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APRESENTACAO

A Padronizagdo Organizacional consiste em um conjunto de regras e modelo para
elaboracdo de documentos, de acordo com as orientacbes e os modelos dispostos no presente

documento.

Assim, as prescri¢des deste manual abrangem o conjunto de atos administrativos mais
comumente produzidos nesta Corregedoria. Com isso, espera-se que a identificacdo e a

elaboracgao de tais documentos, no tocante a forma, ocorram de modo mais rapido e padronizado.

A presente proposta resulta do levantamento da legislacdo existente no Poder
Judiciario acerca do tema, bem como, da cultura organizacional. Além disso, foram reunidas
diversas orientagbes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, do Manual de
Padronizagdo de Atos Oficiais do Tribunal Superior Eleitoral, do Manual de Atos Oficiais

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

Cabe ressaltar, que visando reforcar uma comunicagado unificada e acessivel para a
sociedade cearense, o Tribunal de Justica do Ceara (TJCE) langou, em julho/2023, sua nova
identidade visual, oportunidade em que foram apresentadas as novas logomarcas para utilizagao
em documentos oficiais e meios institucionais promocionais.

Em alinhamento a esta iniciativa, foram criadas logomarcas de identificacdo desta
Corregedoria-Geral da Justica, as quais estdo dispostas nos modelos padronizados a serem
utilizados pelos colaboradores deste Orgao Correicional.

Dessa forma, espera-se que a partir deste trabalho possa direcionar os padroes
documentais referentes as atividades administrativas, contribuindo, consequentemente, para o

fortalecimento da identidade visual da CGJCE.
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CAPITULO | - CONTEXTUALIZAGAO

1. ATO ADMINISTRATIVO

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

exercicio da fungao administrativa de um 6rgao. Os atos possuem os seguintes atributos:

Imperatividade: é a qualidade que dispde o ato administrativo de impor obrigagdes aos
administrados, independentemente da aquiescéncia destes. Por este atributo, a
Administracdo pode constituir o administrado unilateralmente em obrigagbes, ainda que
sem seu consentimento. Ele exprime a forga obrigatéria que tem o ato administrativo ante

seus destinatarios;

Exigibilidade: é o poder de exigir do administrado as obriga¢des que unilateralmente Ihe
impbs, sob pena de multa ou outras penalidades administrativas em caso de

descumprimento do ato;

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 obrigacédo que

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

Tipicidade: os atos administrativos devem corresponder a figuras previamente definidas
em lei de modo que para cada finalidade que a Administragdo pretende alcangar existe um

ato definido em lei.

2. RECOMENDAGOES GERAIS

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 redacao de documentos néo deve ser exercida como uma atividade arbitraria, alheia

as regras que disciplinam toda atuagdo publica. Ao contrario, deve ter como base dois dos

principios constitucionais fundamentadores dos atos da administracdo: a impessoalidade e a

publicidade.

Além de dar agilidade a elaboragdo dos diversos documentos, a padronizagdo do

layout € importante porque cria uma identidade para o Poder Judiciario como um todo e, em

especial para Corregedoria-Geral de Justica.
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Ao longo deste trabalho, constam instru¢cdes e modelos para elaboragcdo dos
documentos administrativos de natureza normativa e ordinatéria produzidos nesta Corregedoria,
bem como daqueles destinados as comunicagdes oficiais. Os documentos padronizados neste
trabalho sdo os seguintes: portaria, provimento, orientacdo, despacho, decisdo, parecer,

informacao, oficio, oficio circular, certiddo e ata de reunio.

A padronizagéo na formatagcdo de cada ato tem o objetivo de melhorar a identificacdo
do documento, propiciar rapidez na sua elaboracao e facilitar a compreensado da mensagem pelo
destinatario. Para alcancar esses objetivos, a Corregedoria optou, para todos os tipos de

documentos, pelo seguinte tipo de diagramagao:
* Formato A4,

* Cabecalho: logo brasdo oficial centralizado a ser utilizada em documentos oficiais, tais
como oficios, atos normativos, relatorios, pecas processuais (decisdes, despachos,
pareceres, informagdes), entre outros. E, logo estilizada a serem utilizadas em folderes,

cartazes, panfletos, cards, banners, apresentacdo em teldo e videos, etc.
¢ Texto: fonte Arial, tamanho 11;
* Nota de rodapé: fonte Arial, tamanho 9;

* Espaco entre linhas:1,5 linha (exceto cabecgalhos, rodapeés, identificagbes e conteludos de

tabelas, quadros e citagbes com mais de trés linhas, nos quais se usa espago simples);
* Margem superior: 2 cm;
* Margem inferior: 2 cm;
* Margem direita: 2 cm;
* Margem esquerda: 2,5 cm;
» 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 cabegalho e titulo, por exemplo)

existentes.

Quando ocorrer necessidade de sistematizacido da matéria do ato, no que se refere a

um grande numero de artigos, pode ser utilizado o agrupamento em que o conjunto de artigos
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forma uma sec¢do; o conjunto de se¢des forma um capitulo e o conjunto de capitulos forma um

titulo. Sobre a articulagao do texto, cabe observar o seguinte:

. fem ] Orentagio |

Utilizar numeragéao ordinal.

Nao colocar ponto depois do numero.
Dar um espago antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra maiuscula.

Art. 1° ao 9°

Utilizar numeragéao cardinal.

Colocar ponto (.) apés o numero.

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

Art. 10 em diante

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

Dar um espaco antes de iniciar o texto.

Iniciar o texto com letra maiuscula.

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

Paragrafo unico

Dar um espacgo entre o simbolo e o nimero do paragrafo (§ 1°).
Nao colocar ponto ou qualquer outro sinal.
§ 1° e seguintes Dar um espago 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 trago (-) apds algarismos.
Dar um espago antes de iniciar o texto.
Incisos Iniciar com letra minuscula, exceto se for nome proprio.
Terminar em ponto e virgula (;), salvo o ultimo inciso, que termina em ponto final (.).
No final do penultimo inciso, apds o ponto e virgula, utilizar a conjungdo “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 minuscula, exceto se for nome préprio.
Alineas Terminar em ponto e virgula (;), salvo o ultimo inciso, que termina em ponto final (.).
No final da pendultima alinea, apés o ponto e virgula, utilizar a conjungéo “e”.
No caso de desdobramento em itens, o texto deve terminar em dois pontos(:).

Utilizar a forma cardinal.

Colocar ponto (.) apés o numero.

Iniciar com letra minuscula, exceto se for nome préprio.

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

ltem

Clausula de vigéncia Estabelece o inicio da vigéncia.

Clausula de

~ Deve ser, preferencialmente, uma clausula de revogacgéao especifica.
revogacao

Fonte: adaptado do Manual de Atos e Comunicagbes do INSS.

Quanto ao aspecto normativo, as sugestdes constantes do quadro abaixo orientam a

elaboracéo de normativos:

Sugestoes para a elaboragao 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, realizagdo de uma
campanha informativa, uma agao de fiscalizacao, a instauragado de um processo, etc.).

Buscar conhecer experiéncias semelhantes e as solugdes alternativas adotadas para a resolugdo do problema ou a
implantagdo de nova regra.

Avaliar se a edi¢cdo de um ato normativo € a melhor forma de solugdo para o problema, levando em consideragao a
natureza, o alcance e os beneficios pretendidos, bem como a adogao de medidas alternativas.

Definir o instrumento normativo adequado.
Pesquisar o tema sobre o qual o ato dispora.
Definir os objetivos do ato.

Avaliar os efeitos favoraveis e desfavoraveis da nova norma.
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Consultar as unidades administrativas que serdo afetadas pela norma, para que apresentem suas contribuicdes.

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

Verificar se os beneficios estimados justificam os custos.

Verificar a compatibilidade administrativa e juridica do ato em relagédo 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 estao
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 o conteido esta claro e, com o mesmo objetivo, pedir a outros que o
leiam.

Fonte: adaptado do Manual de Padronizagéo dos Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais, de 2024.

Os atos normativos (portarias, provimentos, orientagdes, recomendagdes, editais,
etc.) e os atos de comunicagdes (oficios, oficios circulares, comunicados internos, etc) devem ser
numerados em ordem crescente cronoldgica, utilizando o Sistema de Controle de Numeragoes

(link: https://scn.tjce.jus.br/login). Deve-se iniciar a numeracao a cada ano.

Os pareceres e informagdes sao numerados, conforme critério estabelecido pelo

emissor e/ou unidade a que esteja vinculado.

Os despachos e decisdes podem ser numerados ou ndo, cabendo essa decisdo ao

emissor.

Tabela € uma forma nao discursiva de apresentar informagdes, das quais o dado
numeérico se destaca como informacgao central, conforme o Guia de Normalizacdo de Trabalhos

Académicos da Universidade Federal do Ceara de 2022.

O Guia também destaca que a ABNT indica a utilizagdo das Normas de Apresentacgao
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica de 1993, que contém algumas

orientagdes sobre tabelas, dentre as quais as seguintes:
* Possuem numeracgao independente e consecutiva;

* Sua identificagdo aparece na parte superior, composta pela palavra tabela (em letras
maiusculas/minusculas), numero de ordem em algarismos arabicos, travessao e respectivo

titulo, em espago simples e justificado;
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* Devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem;

Quanto a forma, a tabela € formada por linhas e colunas, delimitadas por tragos
verticais e horizontais de cor branca, com largura de 2,25 pontos nas bordas. Quanto ao

preenchimento do fundo, sugere-se o seguinte padrao de cores:
a) Cabecalho: Modelo de cores: RGB; vermelho: 42; verde: 96; azul: 153;

b) Corpo: Modelo de cores: RGB; vermelho: 222; verde: 230; azul: 239.

Ademais, a identificacdo da tabela deve ser escrita com Arial, tamanho 11, cor branco.
Quanto ao conteudo, recomenda-se o uso de Arial, tamanho 9, cor preto e recuo de 0,20 antes e
depois do texto. Parametros a serem aplicados também as fontes citadas e as notas eventuais,

que devem ser posicionadas no rodapé da tabela, exceto quanto ao recuo.

Tabela 01 — Exemplo

10 15 40 10

Exemplo
Exemplo 20 30 10 20
Exemplo 10 50 15 20

Fonte: Tribunal de Justica do Estado do Ceara (TJCE)

O Manual de Padronizacdo de Textos do STJ de 2016, orienta que as formas de
tratamento que figuram no vocativo, no corpo do texto e no enderegamento sejam utilizadas por
extenso, considerando que, assim, demonstram maior deferéncia ao destinatario e sdo mais

elegantes e adequadas a norma culta.

Os pronomes de tratamento, 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 locugéo
“Vossa Exceléncia falara aos jurados”; “Vossa Senhoria sabera encaminhar o problema”. Também
0s 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 atencgao 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 tratamento

pelas formas “seu”, “sua”, “Ihe” e “0”, principalmente em relacdo a Vossa Exceléncia, Vossa

Eminéncia e outros pronomes de alta cerimdnia.
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2.4.1 Formas de Tratamento

Em regra, todas as modalidades de comunicagao oficial seguem padrdes rigorosos
quanto ao emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificacdo do

signatario.

O Manual de Padronizacdo de Textos do STJ apresenta quadro demonstrativo das
formas de tratamento, do qual foram retiradas aquelas que podem ser utilizadas com maior

frequéncia na rotina administrativa, reproduzidas abaixo:

Enderegamento

A Sua Exceléncia o Senhor

Corregedor Nacional Vossa V. Exa Senhor Corregedor  Ministro (nome)
de Justica Exceléncia ’ ’ Nacional de Justica Corregedor Nacional de
Justica
Defensor Publico (de Vossa S(?nhor . Defensor Ao Senhor Doutor...
. V. Sa. Publico/Publico- o
todas as esferas) Senhoria Geral Defensor Publico
Deputado Federal, Vossa A Sua Exceléncia o Senhor
Estadual e Distrital Exceléncia b 2e a0 er BERLERE Deputado...
Governador e Vice- Vossa Senhor Governador A Sua Exceléncia o Senhor
Goverr?ad.or de Estado Exceléncia V. Exa ou Vice-Governador (nome) Governador/Vice-
e do Distrito Federal Governador...
Juiz de Direito Vossah . V. Exa Senhor Juiz A .Sua Bxcelencialolsention
Exceléncia Juiz...
Membro de Tribunal de  Vossa . A Sua Exceléncia o Senhor
P V. Exa Senhor Conselheiro .
Contas dos Estados Exceléncia Conselheiro...
Membro de Tribunal de  Vossa Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
. . V. Exa
Justica Exceléncia Desembargador Desembargador...
Membro de Tribunal Vossa . A Sua Exceléncia o Senhor
. . V. Exa Senhor Juiz -
Regional do Trabalho Exceléncia Juiz...
Membro de Tribunal Vossa V. Exa Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Regional Eleitoral Exceléncia ’ Desembargador/Juiz ~ Desembargador/Juiz...
Membro de Tribunal Vossa Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
. . V. Exa Desembargador
Regional Federal Exceléncia Desembargador Federal...
Federal
Membro do Conselho Vossa . A Sua Exceléncia o Senhor
. . . V. Exa Senhor Conselheiro )
Nacional de Justica Exceléncia Conselheiro...
Membro do Conselho a
Nacional do Ministério VossaA . V. Exa Senhor Conselheiro ASua Exg:elenma o Senhor
- Exceléncia Conselheiro...
Publico
Membro do STF doses V. Exa Senhor Ministro s sl e @ Sy
Exceléncia Ministro...
Membro do STJ, STM, Vossa V. Exa Senhor Ministro A Sua Exceléncia o Senhor
TSE e TST Exceléncia ’ Ministro...
Membro do Tribunal de  Vossa L A Sua Exceléncia o Senhor
n . V. Exa Senhor Ministro e
Contas da Unido Exceléncia Ministro...
Vossa A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro de Estado P V. Exa Senhor Ministro (nome) Ministro de
Exceléncia
Estado...
Vossa A Sua Exceléncia o Senhor
Prefeito Municipal A V. Exa Senhor Prefeito (nome) Prefeito
Exceléncia ‘L
Municipal...
Presidente da Camara Vossa V. Exa Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
dos Deputados Exceléncia Deputado... Presidente
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da...

Presidente da  Vossa Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor

e . - Senhor Presidente (nome) Presidente da
Republica Exceléncia o g

da Republica Republica
Pre5|dentf_a . .de A Sua Exceléncia o Senhor
Assembleia Legislativa Vossa . .
- P V. Exa Senhor Presidente Deputado... Presidente

e da Camara  Exceléncia da

Legislativa (DF)

Presidente de Camara Vossa AUEUE S EETEE | Sy

. . V. Exa Senhor Presidente Vereador... Presidente
Municipal Exceléncia da
Presidente de Tribunal  Vossa Senhor Presidente A Sua Exg:eléncia o S'enhor

a V. Exa Conselheiro... Presidente

de Contas dos Estados  Exceléncia do

. . A Sua Exceléncia o Senhor
PreS|d§nte € el Vossaﬂ . V. Exa Senhor Presidente Desembargador...
de Justica Exceléncia X

Presidente do...

Presidente de Tribunal Vossa V. Exa Senhor Presidente A Sua Exceléncia o Senhor
Regional do Trabalho Exceléncia ’ Juiz... Presidente do...

A Sua Exceléncia o Senhor
V. Exa Senhor Presidente Desembargador...
Presidente do...

Presidente de Tribunal Vossa
Regional Eleitoral Exceléncia

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente de Tribunal ~ Vossa V. Exa Senhor Presidente Desembargador Federal...

Regional Federal Exceléncia Presidente do...
Presidente do Vossa _ A Sua Exceléncia o Senhor
Congresso Nacional Exceléncia Senador... Presidente do...
Presidente do .
Conselho Nacional de VossaA . V. Exa Senhor Presidente A_Sya Excelenqla o Senhor
. Exceléncia Ministro... Presidente do...
Justica
Presidente do Senado Vossa . A Sua Exceléncia o Senhor
. V. Exa Senhor Presidente :
Federal Exceléncia Senador... Presidente do...
. Vossa A Sua Exceléncia o Senhor
P eslle iz o S Exceléncia ) Ministro... Presidente do...
Presidente do STJ, Vossa V. Exa Senhor Presidente A Sua Exceléncia o Senhor
STM, TSE e TST Exceléncia ’ Ministro... Presidente do...
Presidente do Tribunal Vossa . A Sua Exceléncia o Senhor
de Contas da Uniao Exceléncia U B Selinor Fresianiz Ministro... Presidente do...
Senhor Procurador- .
Procurador-Geral da Geral da Republica AELE SREElEEE @ SEnier
P~ Doutor... Procurador-Geral
Republica, Vossa Senhor
. V. Exa da
Subprocurador-Geral e  Exceléncia Subprocurador-Geral -
Republica/Subprocurador-
Procurador-Geral Senhor Procurador-
Geral/Procurador-Geral...
Geral
Promotor de Justica VossaA . V. Sa. Senhor Promotor Ao Senhor D_outor
Exceléncia Promotor de Justica
Vossa .
Reitor, Vice-Reitor e Magnificéncia V. Maga. Magnifico Reitor ou o s (s Senhor
j . . Doutor/Professor... Reitor
Pro-Reitor ou Vossa V. Exa. Senhor Reitor da
Exceléncia
Secretario de Estado VossaA _ V. Exa Senhor Secretario A Sua Excelenglg o Senhor
de Governo Estadual Exceléncia (nome) Secretério...
Senador Vossah ' V. Exa. Senhor Senador A Sua Exceléncia o Senhor
Exceléncia Senador...
Vereador e . V. Sa. Senhor Vereador Ao Senhor Vereador...
Senhoria
Demais autoridades, Vossa V. Sa. Senhor + cargo ou Ao Senhor (nome) (cargo)
comerciantes, chefes Senhoria Senhor + nome

de segao, oficiais até
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coronel, pessoas de
cerimonia,
profissionais liberais

Fonte: Manual de Padronizagéo de Textos do STJ.

3. IDENTIDADE VISUAL

Em julho de 2023 o Tribunal de Justica do Estado do Ceard langou sua nova
identidade visual, oportunidade em que foram apresentadas as novas logomarcas para utilizagao

em documentos oficiais.

Em alinhamento a esta iniciativa, solicitou-se a criacdo das logomarcas de

identificagdo da Corregedoria-Geral da Justiga, a saber:

LOGO BRASAO: A ser utilizada em documentos oficiais expedidos pela CGJCE, tais
como: oficios, memorandos, atos normativos, relatorios, pegas processuais (decisdes, despachos,

pareceres, informagdes), entre outros.

Tribunal
de Justica
do Estado
do Ceara

Tribunal de Justiga
do Estado do Ceara

Corregedoria-Geral da Justiga

Corregedoria-Geral da Justica

LOGO ESTILIZADA: A ser utilizada em folder, cartazes, panfletos, cards, banners,

apresentagao em teldo e videos, etc.

/

o aCE

do Estado do Ceara
Tribunal de Justica Corregedoria-Geral da Justica

do Estado do Ceara

Corregedoria-Geral da Justica
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4 ATOS ADMINISTRATIVOS E NORMATIVOS

Para fins do presente manual, deve-se considerar ato administrativo aquele emanado
pela Corregedoria-Geral da Justica e seus agentes relacionados as questdes administrativas;

enquanto o ato normativo é todo aquele com carater regulamentar.

A portaria constitui-se de ato baixado pelas autoridades do Poder Judiciario cearense

para dar instrugdes ou fazer determinagdes de varias ordens.

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

aproveitamento ou reversao.

No ambito da Corregedoria, as portarias sdo baixadas para publicizar atos
inspecionais nas unidades judiciais de primeira instancia, Secretarias Judiciarias Unicas (SEJUDs)
ou serventias extrajudiciais, instaurar sindicancias em desfavor de magistrados(as), designar
comissdes e/ grupos de ftrabalho, entre outros. Usa-se também a portaria para orientar
magistrados(as), servidores(as) e delegatarios(as) de serventias extrajudiciais na aplicagdo de

textos legais e disciplinar matéria nao regulada em lei, visando a uniformizacéo de procedimentos.

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

a estruturacao a seguir:

| N> | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.
Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito, com
2 Titulo fonte Arial, tamanho 11, seguido do numero e ano de expedigdo. Fica abaixo do
“Cabecalho”.

Contém o assunto que motivou o ato e fica alinhada a direita, com uma margem de 7

3 I centimetros, fonte Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Titulo”, apés 1 espago.

Fica abaixo da “Ementa”, ap6s 1 espago, e alinhado a marca do paragrafo. Comeca
com a declaragdo do nome do cargo de quem expede o ato, seguido da expressao “no

4 Predmbulo uso de suas atribuigdes”, ou equivalente, e das consideragbes que justificam a sua
expedigdo. Escrito com fonte Arial, tamanho 11, finaliza-se com a expresséao
“RESOLVE” abaixo das consideragdes, apds 1 espaco.

Conteudo do ato (o que ele regula ou expressa). Escrito com fonte Arial, tamanho 11,
inicia-se abaixo do “RESOLVE”, apds 1 espago. Caso ocorra citagédo, deve ser utilizado
fonte Arial, tamanho 10, em italico, espagamento simples e com recuo de 8 cm antes
do texto,

5 Texto

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

6 Fecho

7 Local e Data Sao iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Arial, tamanho 11, com a
informagcdo da unidade que expede o ato, seguida da data por extenso ou da
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expressao “data da assinatura digital”. Exemplos: Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral
da Justica, Fortaleza, XX de julho de 20XX ou Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral da
Justica, Fortaleza, data da assinatura digital.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
8 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, com fonte Arial, tamanho 11, abaixo de
“Local e Data”, apds 2 espagos.

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

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

norma que fundamenta a elaboragéo do ato.

Sua parte textual possui estrutura 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.

O provimento é um ato administrativo, com carater normatizador, contendo
determinagbes e instru¢cdes para a regularizagdo e uniformizacdo de procedimentos,
especialmente os da Justica de Primeiro Grau, com o objetivo de disciplinar ou evitar erros e

omissoes na observancia da lei.

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

a estruturacado a seguir:

| N | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito, com
2 Titulo fonte Arial, tamanho 11, seguido do numero e ano de expedigdo. Fica abaixo do

“Cabecalho”.

Contém o assunto que motivou o ato e fica alinhada a direita, com uma margem de 7
3 Ementa

centimetros, fonte Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Titulo”, apds 1 espaco.

Fica abaixo da “Ementa”, ap6s 1 espacgo, e alinhado a marca do paragrafo. Comeca
com a declaragdo do nome do cargo de quem expede o ato, seguido da expresséo “no

4 Preambulo uso de suas atribuigdes”, ou equivalente, e das consideragbes que justificam a sua
expedigdo. Escrito com fonte Arial, tamanho 11, finaliza-se com a expressédo
“RESOLVE” abaixo das consideragdes, apds 1 espaco.

Conteudo do ato (o que ele regula ou expressa). Escrito com fonte Arial, tamanho 11,
inicia-se abaixo do “RESOLVE”, apds 1 espago. Caso ocorra citagédo, deve ser utilizado

5 e fonte Arial, tamanho 10, em italico, espagamento simples e com recuo de 8 cm antes
do texto,
Geralmente é utilizado conjunto de termos que denotam imperatividade, como por
6 Fecho exemplo a expressdo “PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada com

fonte Arial, tamanho 11, em caixa alta e negrito, abaixo do “Texto”, na marca do
paragrafo, apds 1 espaco.

S&o iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Arial, tamanho 11, com a
informagcdo da unidade que expede o ato, seguida da data por extenso ou da

7 Local e Data expressao “data da assinatura digital”. Exemplos: Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral
da Justica, Fortaleza, XX de julho de 20XX OU Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral da
Justica, Fortaleza, data da assinatura digital.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
8 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢ao centralizada, com fonte Arial, tamanho 11, abaixo de
“Local e Data”, apds 2 espagos.
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Fonte: adaptado do Manual de Atos e Comunicagdes do INSS.

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

norma que fundamenta a elaboragao do ato.

Sua parte textual possui estrutura 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.

As orientagbes sdo atos pelos quais a Corregedoria dispde sobre a forma de
interpretagdo e execugdao de uma determinada norma relativa aos servigos judiciarios e
extrajudiciais. Por ndo possuirem carater vinculante, contudo, a sua observancia, embora
recomendada, fica sujeita ao entendimento do(a) magistrado(a) ou delegatario(a) competente no

caso concreto.

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

a estruturacdo a seguir:

| N | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.
Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito, com
2 Titulo fonte Arial, tamanho 11, seguido do numero e ano de expedigdo. Fica abaixo do
“Cabecalho’.

Contém o assunto que motivou o ato e fica alinhada a direita, com uma margem de 7

3 I centimetros, fonte Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Titulo”, apés 1 espago.

Fica abaixo da “Ementa”, ap6s 1 espacgo, e alinhado a marca do paragrafo. Comeca
com a declaragdo do nome do cargo de quem expede o ato, seguido da expressao “no

4 Preambulo uso de suas atribuicdes”, ou equivalente, e das consideracdes que justificam a sua
expedicdo. Escrito com fonte Arial, tamanho 11, finaliza-se com a expressao
“RESOLVE” abaixo das consideragdes, apds 1 espaco.

Conteudo do ato (o que ele regula ou expressa). Escrito com fonte Arial, tamanho 11,
inicia-se abaixo do “RESOLVE”, apds 1 espacgo. Caso ocorra citagao, deve ser utilizado

5 Uem fonte Arial, tamanho 10, em italico, espagamento simples e com recuo de 8 cm antes
do texto,
Geralmente é utilizado conjunto de termos que denotam imperatividade, como por
6 Fecho exemplo a expressdo “PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada com

fonte Arial, tamanho 11, em caixa alta e negrito, abaixo do “Texto”, na marca do
paragrafo, apds 1 espaco.

Sao iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Arial, tamanho 11, com a
informacdo da unidade que expede o ato, seguida da data por extenso ou da

7 Local e Data expressao “data da assinatura digital”. Exemplos: Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral
da Justica, Fortaleza, XX de julho de 20XX ou Gabinete do(a) Corregedor(a)-Geral da
Justica, Fortaleza, data da assinatura digital.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
8 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢éo centralizada, com fonte Arial, tamanho 11, abaixo de
“Local e Data”, apds 2 espagos.

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

norma que fundamenta a elaboragao do ato.

Sua parte textual possui estrutura 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.
4.4 Despacho/Decisao

Conforme consta no Manual de Padronizagao de Textos do STJ, o despacho “é o ato
da autoridade administrativa competente sobre determinado assunto levado a seu conhecimento

por meio de peticdo, requerimento, parecer, informacao, etc”.
Cabe acrescentar que o despacho pode ser classificado de 4 (quatro) formas, a saber:
* Decisorio: da solugao e pde termo a questao;
¢ Ordinatério: apenas da andamento ao documento;

* Interlocutério: nao resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere a autoridade

superior ou a autoridade de outra unidade organizacional do 6rgao;
* 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 questao colocada a sua analise, bem como pode autorizar providéncias,
ordenar a execugao de servigos e solucionar casos omissos ou que geram duvidas na aplicagao

de normas.

Sera utilizado sempre que houver a necessidade de uma decisdo ou pronunciamento

da autoridade administrativa acerca de determinada questado colocada a sua apreciagao.

4.4.1 Estrutura de Despacho/Decisao

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

estrutura:

N ] dtem | Oremtagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.
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2 Referéncia Escrita com fonte Arial, tamanho 11, contém o ndmero do processo que gerou o
despacho e fica abaixo do “Cabecalho”, alinhada a margem da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o resumo do teor do documento, fica

§ AEEIID 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
4 Interessado(s) abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Arial, tamanho 11, alinhado a margem da
pagina.
Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito,

2 izle com fonte Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Interessado(s)”, apoés 1 espago.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém resumo do processo, embasamento
juridico e a decisdo tomada. Fica abaixo de “Titulo”, apds 2 espagos, e o inicio deve
ocorrer na margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha). Caso ocorra
citagdo, deve ser utilizado fonte Arial, tamanho 10, em itélico, espacamento simples
e com recuo de 8 cm antes do texto,

6 Texto

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, trata de informar o destino para o qual o
7 Encaminhamento despacho seguira. Fica abaixo do “Texto”, apos 1 espaco, alinhado a margem do
paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha).

Ficam abaixo do “Encaminhamento”, apés 1 espago, devem ser escritos por
8 Local e Data extenso, com fonte Arial, tamanho 11, e estar centralizados. Pode ser aposta a data
por extenso ou a expressao “data da assinatura digital”.

Devem constar nome (iniciais mailUsculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas)
9 Assinatura de quem expediu o ato, em posi¢cao centralizada, com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apos 2 espacos.

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

para o documento administrativo.

Por se tratar de manifestacdo de uma area técnica sobre assunto submetido a sua
consideracgao, sera elaborado em resposta a uma solicitagao, baseado na constatagio de fatos e
na analise técnica, administrativa ou juridica, sempre havendo a indicagdo de uma solugao

(favoravel ou desfavoravel).

4.5.1 Estrutura de Parecer

| N | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Composto pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do numero de ordem, do
2 Titulo ano de expedigdo e da sigla da unidade, escrito com fonte Arial, tamanho 11. Fica
abaixo do “Cabegalho”, alinhado a margem da pagina.

Escrita com fonte Arial, tamanho 11, informa o nimero do processo que gerou o

8 MRS parecer e vem logo abaixo do “Titulo”, alinhada @ margem da péagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11,contém o resumo do teor do documento, fica logo
4 Assunto . « Ay A R L

abaixo da “Referéncia” e esta alinhado a margem da péagina.

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 Arial, tamanho 11, alinhado a margem da

pagina.

~ Escrita com fonte Arial, tamanho 11,contém breve relato sobre o assunto em questao,
Introdugéo (ou

6 o comecga abaixo de “Interessado(s)”, apds 2 espacos, na margem do paragrafo (recuo
Relatério) I
de 2 cm na primeira linha).
7 Fecho do E o ponto que indica o final do relatério. E constituido pela expressdo “E o breve

Relatério relatério” ou outra similar. Fica abaixo da “Introdugéo”, apés 1 espago, alinhado a
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margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha).

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o conteudo do parecer, incluindo a
apreciagdo das questdes preliminares e de mérito, com os fundamentos de fato e de
direito, aplicaveis ao caso concreto, e a conclusdo (opinido sobre o assunto). E iniciado
abaixo do “Fecho do Relatorio”, apdés 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo (recuo
de 2 cm na primeira linha). Caso ocorra citagao, deve ser utilizado fonte Arial, tamanho
10, em italico, espagamento simples e com recuo de 8 cm antes do texto,

8 Texto

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, deve ser sintético e impessoal como, por exemplo,
Fecho do - SR ] = g ; G ,, %
9 a expressao “E o parecer” ou “A consideragao superior”. Fica abaixo do “Texto”, apos 1
Parecer : . . S
espago, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha).

Ficam abaixo do “Fecho do Parecer”, apds 1 espago, devem ser escritos por extenso,
10 Local e Data com fonte Arial, tamanho 11, e estar em posi¢do centralizada. Pode ser aposta a data
por extenso ou a expressao “data da assinatura digital”.

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
1 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢cdo centralizada, escritos com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apos 2 espacos.

Para a elaboragdo deste tipo de ato, importa saber que o conteudo 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 legislagao) que expliquem a opinidao, a fundamentagdo e a argumentagcao do

responsavel pela elaboragéo do parecer.

Por se tratar de um ato de carater opinativo, a indicagao de solugao pode tanto ser

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

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

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

Se o texto do parecer for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdao no cabecalho. Ademais, na folha de
continuagao, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura” também
terao dimensdes iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, sera utilizada a seguinte
indicagdo: Fl. 2 do Parecer n® XX/XXXX.

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

finalidade de apresentar os fatos em questao.

O conteudo da informacgao deve ser elaborado com clareza e concisado. Na introducao
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 esclarecimento da

situacao sob analise.

Deve a pessoa que esta redigindo se eximir tanto quanto possivel de consideragces

subjetivas ou aleatérias.
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Caso seja necessaria mais de uma assinatura, segue-se a ordem hierarquica,

iniciando-se do menor cargo para o maior.

Se o texto da informacgéo for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasao no cabecalho. Ademais, na folha de
continuag&o, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura” também
terao dimensobes iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, sera utilizada a seguinte

indicacdo: Fl. 2 da Informagdo n°® XX/XXXX.

4.6.1 Estrutura da Informacgao

| N> | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Composto pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do nimero de ordem, do
2 Titulo ano de expedigdo e da sigla da unidade, escrito com fonte Arial, tamanho 11. Fica
abaixo do “Cabegalho”, alinhado & margem da pagina.

Escrita com fonte Arial, tamanho 11, informa o numero do processo que gerou a

. RepnEE informacao e vem logo abaixo do “Titulo”, alinhada a margem da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o resumo do teor do documento, fica logo
4 Assunto . « . n R . .

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 Arial, tamanho 11, alinhado a margem da

pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o cargo do destinatario, que é antecedido
6 Vocativo pelo pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado abaixo de

“Interessado(s)”, apds 2 espagos, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na
primeira linha).

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o contelido da informagdo e deve,
preferencialmente, ser iniciado com um resumo dos fatos pertinentes. Fica abaixo do

7 Texto “Vocativo”, apo6s 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira
linha). Caso ocorra citacao, deve ser utilizado fonte Arial, tamanho 10, em italico,
espacamento simples e com recuo de 8 cm antes do texto,

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, deve ser sintético e impessoal como, por exemplo,
8 Fecho a expressao “E o que nos cumpre informar”. Fica abaixo do “Texto”, apés 1 espaco,
alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha).

Ficam logo abaixo do “Fecho”, devem ser escritos por extenso, com fonte Arial,
9 Local e Data tamanho 11, e estar centralizados. Pode ser aposta a data por extenso ou a expressao
“data da assinatura digital”.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
10 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢cao centralizada, escritos com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apos 2 espacos.

O Oficio devera ser utilizado para tratamentos de assuntos oficiais com entes externos
a Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Ceara e com a Justica de 12 instancia e demais

orgéos.

Ja o oficio circular, o qual possui as mesmas caracteristicas do oficio, é utilizado

quando ha necessidade de envio a varios destinatarios, que podem figurar em um Unico
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documento ou constar em documentos separados, desde que o numero de controle e o conteido

sejam iguais.

Se o texto do oficio for longo, devera ser utilizada uma folha de continuacdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasao no cabecalho. Ademais, na folha de
continuag&o, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura” também
terao dimensobes iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, sera utilizada a seguinte

indicacao: Fl. 2 do Oficio n® XX/XXXX.

No caso de oficio circular, cada destinatario e seu enderecamento devem ser

apresentados na primeira pagina.

4.7.1 Estrutura de Oficio

I T I T

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, € composto pelo nome do ato, seguido do nimero
2 Titulo de ordem, do ano de expedicao e da sigla da unidade. Fica abaixo do “Endere¢o”, apds
2 espacos, alinhado a margem esquerda da pagina.

Escritos por extenso, com fonte Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Titulo”, apés 1
3 Local e Data espaco, alinhados a direita. Pode ser aposta a data por extenso ou a expresséo “data
da assinatura digital”.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, fica abaixo de “Local e Data”, apés 1 espaco,
alinhado a margem esquerda da pagina. Na sua primeira linha deve constar a forma de

4 Destinatario tratamento adequada; na segunda, o cargo do destinatario; na terceira, o nome do
destinatario e o nome da unidade/instituigao;
Numero do Escrito com fonte Arial, tamanho 11, deve ser colocada a numeragéo do processo de
5 Proc. de referéncia e fica abaixo do “Destinatario”, apés 1 espaco, alinhado a margem esquerda
Referéncia da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o resumo do teor do documento e fica
6 Assunto abaixo do “numero do processo de referéncia”, apoés 1 espago, alinhado a margem
esquerda da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11,contém o cargo do destinatérip, que é antecedido
pelo pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado abaixo do

v HoERIvD “Assunto”, apos 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira
linha).
Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o contetido do oficio. E iniciado abaixo do
8 Texto “Vocativo”, apds 1 espacgo, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira

linha). Recomenda-se que no comeco sejam apresentadas as razdes que geraram o
documento.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, é iniciado abaixo do “Texto”, apds 1 espacgo, a
margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha). Com o objetivo de dar

9 Fecho simplicidade ao fecho, sugerem-se os seguintes usos: -“Respeitosamente”, para
autoridades superiores; -“Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de
hierarquia inferior.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungao (iniciais maiusculas) de
10 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢cdo centralizada, escritos com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apds 2 espagos.

4.7.2 Estrutura de Oficio Circular

| N | tem | Orentagio |

1 Cabegalho Logo braséo oficial centralizado.
2 Titulo Escrito com fonte Arial, tamanho 11, € composto pelo nome do ato, seguido do niumero
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de ordem, do ano de expedicdo e da sigla da unidade. Fica abaixo do “Endereco”,
alinhado a margem esquerda da pagina.

Escritos por extenso, com fonte Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Titulo”, apds 1
3 Local e Data espaco, alinhados a direita. Pode ser aposta a data por extenso ou a expresséo “data
da assinatura digital”.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, fica abaixo de “Local e Data”, apds 1 espago,
4 Destinatario alinhado a margem esquerda da pagina. Deve constar a forma de tratamento
adequada; o cargo dos destinatarios e a competéncia, quando cabivel.

Numero do Escrito com fonte Arial, tamanho 11, deve ser colocada a numeragdo do processo de
5 Proc. de referéncia e fica abaixo do “Destinatario”, apds 1 espaco, alinhado a margem esquerda
Referéncia da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o resumo do teor do documento e fica
6 Assunto abaixo do “numero do processo de referéncia”, apdés 1 espago, alinhado a margem
esquerda da pagina.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o cargo do destinatario, que € antecedido
pelo pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado abaixo do

v Vg “Assunto”, apos 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira
linha).
Escrito com fonte Arial, tamanho 11, contém o contetdo do oficio. E iniciado abaixo do
8 Texto “Vocativo”, apos 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira

linha). Recomenda-se que no comeco sejam apresentadas as razdes que geraram o
documento.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11,é iniciado abaixo do “Texto”, apés 1 espaco, a
margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha). Com o objetivo de dar

9 Fecho simplicidade ao fecho, sugerem-se os seguintes usos: -“Respeitosamente”, para
autoridades superiores; -“Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de
hierarquia inferior.

Devem constar nome (iniciais maidsculas) e cargo ou fungao (iniciais maiusculas) de
10 Assinatura quem expediu o ato, em posigcao centralizada, escritos com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apds 2 espacos.

A certidao constitui-se de ato pelo qual a administragdo afirma a existéncia de fato ou
situacédo que pode ser verificada em assentamentos publicos (autos, procedimentos, despachos,

etc).

Na redacdo da certiddo, deve-se identificar a pessoa a respeito da qual se certifica

algo e, evitar ambiguidades ou incertezas acerca do que esta sendo certificado.

A certiddo é geralmente estruturada em um unico paragrafo. Se houver mais de trés,
devem-se numera-los a partir do primeiro. O paragrafo que corresponde ao campo local e data

nao deve ser numerado.

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

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

4.8.1 Estrutura da Certidao

| N> | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta, com fonte Arial,

2 Titulo tamanho 11. Fica abaixo do “Cabegalho”.

3 Texto Escrito com fonte Arial, tamanho 11, deve conter o contetido da certiddo. E iniciado
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abaixo do “Titulo”, apds 2 espagos, alinhado a margem do paragrafo (recuo de 2 cm na
primeira linha).

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, iniciado logo abaixo do “Texto”, alinhado a
4 Fecho margem do paragrafo (recuo de 2 cm na primeira linha). Deve conter a expressao “O
referido é verdade. Dou fé”.

Escritos por extenso, em posicdo centralizada, com fonte Arial, tamanho 11, ficam
5 Local e Data abaixo do “Fecho”, apds 1 espacgo. Pode ser aposta a data por extenso ou a expressao
“data da assinatura digital”.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maiusculas) de
6 Assinatura quem expediu o ato, em posi¢cao centralizada, escritos com fonte Arial, tamanho 11,
abaixo de “Local e Data”, apos 2 espacos.

Sera elaborada para registrar as questdes técnicas discutidas e deliberadas nas

reunides. Posteriormente, o documento deve ser ratificado por todos os participantes.

Para aprovacao, neste caso, é utilizada a pratica de envio e pronunciamento por e-
mail, em que o responsavel pela ata estabelece prazo para resposta. As manifestagdes
encaminhadas no prazo serdao observadas, se for o caso. Aqueles que n&o emitirem

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

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

automatica, com certificado digital.

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

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

Apbs ter sido aprovada, se for encontrado erro, a ata devera ser submetida a nova

apreciagao dos participantes.

Assim como nas atas de sessbes, 0s numerais devem ser escritos por extenso,

evitando-se também as abreviacdes. Deverao constar as assinaturas de todos os presentes.

Se o texto da ata for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho. No rodapé, serdo utilizadas

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

4.9.1 Estrutura da Ata de Reuniao

| N | tem | Orentagio |

1 Cabecalho Logo braséo oficial centralizado.

Escrito com fonte Arial, tamanho 11, é composto pelo nome do ato, em caixa alta. Fica
abaixo do “Cabegalho”, em posigéo centralizada.

2 Titulo Quando se tratar de reunido em carater excepcional, recomenda-se indicar tal situagdo
logo abaixo do titulo, com a palavra “Extraordinaria”, escrita com fonte Arial, tamanho 9,
em posicao centralizada

3 Informagdes Sao informagdes sobre data, horario, local e objeto da reunido, escritas com fonte Arial,
Gerais tamanho 11. Iniciam-se abaixo do “Titulo”, apds 1 espago.
4 Participantes Sao registrados os nomes, os cargos e 0s e-mails dos participantes da reunido, com

fonte Arial, tamanho 11. Iniciam-se de “Informacgbes gerais”, ap6s 1 espago (recuo de
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5 Pauta
Principais
6 Assuntos
Abordados/Deli
beragdes

Compromissos
Gerados

8 Aprovacdes

0,20 cm antes e depois do texto com entrelinhas simples e alinhamento centralizado).

Escrita com fonte Arial, tamanho 11, indica os topicos a serem tratados na reuniao.
Inicia-se no primeiro espaco abaixo de “Participantes”. Utilizar os marcadores circulares
pequenos solidos.

Escritos com fonte Arial, tamanho 11, descrevem, resumidamente, os principais pontos
abordados na reunido, na forma de tdpicos. S&o iniciados abaixo da “Pauta”, apds 1
espaco. Utilizar os marcadores circulares pequenos solidos.

Escritos com fonte Arial, tamanho 11, descrevem, com detalhes, todos os
compromissos acertados na reunido. Sao iniciados abaixo dos “Principais assuntos
abordados”, apos 1 espaco. (recuo de 0,20 cm antes e depois do texto com entrelinhas
simples e alinhamento centralizado).

Trata-se da sistematica de aprovagdo da ata por e-mail. Sdo iniciadas abaixo de
“Compromissos gerados”, apés 1 espago, e escritas com fonte Arial, tamanho 11.
Destaque-se que, nas reunides sobre situagdes de maior complexidade, a ata devera
conter espaco para assinatura fisica, substituindo o texto de prazo das “Aprovacdes”.
Neste Ultimo caso, a ata devera ser impressa e, depois de colhidas as assinaturas,
digitalizada.
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CAPITULO Il - MODELOS DE DOCUMENTOS

1. PORTARIA

TJCE

Tribumal dnl_.lu-:til;a.
in Cuimcin cio Caara

Corregedoria-Geral da Juitica

PORTARIA N® X 20XXCGJCE

1 (um} espaco

T cm v
P Dispie sobre JOR O HRNK EREE NI e

FEESEF S EES B E LR SRS L ER R e L
v 1 (um) espaco
P 04} DESEMBARGADOR(A) M XXX XXX XXX, Corregedor(al-Geral da Justica do
Estado do Ceara, no uso de suas atribuicBes legais etc.
CONSIDERANDO ...
CONSIDERANDO ..

2 cm

1 (um} espaco
RE SOLVE:

¢ 1 (um} espaco

& cm > CitagEo 200 R R0 SO R RO RO MO0
HH R KRR
Art. 20 .
§1°...
§2°...
Art. 3°

Art. 4° Este normativo entrara emvigor na data de sua publicacao.
1 (um) espaco
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Gabinete dofa) Corregedor(aj-Geral da Justica, Fortaleza-CE, XX de xxx de 200X
QU data da assinatura digital.

2 (dois) espacos
' »
Y0000 2000008 200000 (iniciais maiusculas)
Corregedor(a)-Geral da Justica do Estado do Ceara
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2. PROVIMENTO

g, P

Tribumal ﬂe-r.lu_ﬂil;a

Corregedoria-Geral da Justica

PROVIMENTO N*® X 020XXICGJCE
, ¢ 1 (um) espaca
— - p Dispie sobre IO BRI, BRI K,
2 em ¢ 1 (um} espaco
— P O{A) DESEMBARGADOR(A) X 000X %%, Coregedor(al-Geral da Justica do
Estado do Ceara, no uso de suas atribuicde s legais etc.
CONSIDERANDO ...
CONSIDERANDO ...

¢ 1 (um} espaco

RE SOLVE:

¢ 1 (um} espaco

At 17 R K

g cm ) Cﬂ‘&gﬁo IO R R R XD O XX
Art. 2°
§1°...
§2°...
Art. 3° ..

Art. 4° Este normativo entrard emvigor na data de sua publicacio.
1 {um} espaco
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

i 2 (dois) espacos

Yonnoo X000000 XXy (iniciais maidsculas)
Corregedor{a)-Geral da Justica do Estado do Ceara

OU data da assinatura digital.
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| |

3. ORIENTAGAO

3

Tribumal de Justica

Corregedoria-Geral da Justica

GRIEHTAQ.ED N® 220K

1 )

e "' (um} espaco

p Dispoe sobre BB R BB R RK
L R R R R, RO R R K

1 {um) espaco
LG[&} DESEMBARGADOR(A) xx;cx:-cxxxx. C-orregednr[a}—Geral da Justica do
Estado do Ceara, no uso de suas atribuicde s legais etc.
CONSIDERANDO ...
CONSIDERANDO ...
1 (um) espaco
RE SOLVE:

# 1 (um} espaco

ATt 1° KK KKK

& cm > Citagao XX IO 00N SO0
Art. 2 ..
§1°..
§2 ..
Art. 3.

Art. 4° Este normative entrard emvigor na data de sua publicacio.
1 (um} espaco
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

OU data da assinatura digital

2 (dois) espacos
v

FOROL X000 X0 (iniciais maidsculas)
Corregedor(a)-Geral da Justica do Estado do Ceara
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4. DESPACHO

TICE

Tribunal de Justica

oo Estado do Coardk

Corregedoria-Geral da Justica

¢ 1 (um) espaco
Referéncia: processo n® XOO000000
ASSUNTO: FUR U U
Interessado(a)(s): F 0 OO0

i 2 (dois) espacos

DESPACHO

l 2 (dois) espacos
2com

— De acordo / Indefiro o pedido / Defiro o pedido, em face de X000000000C
¢ 1 (um) espaco
A OO0 para providéncias. (encaminhamentos)
¢ 1 {um) espaco
Fortaleza-CE, »xX dexxx de 20X OU data da assinatura digital.

2 (dois) espacos

Nome (iniciais maidsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)




Tribunal
) de Justlga
[ do Estado
A 4 do Ceara

Corregedoria-Geral da Justica

5. DECISAO

TICE

Tribunal de Justica

o Estado do Teard

Corregedoria-Geral da Justiga

¢ 1 (um) espaco
Referéncia: processo n® 0000000000
AssuUntoD 0O
Interessado(a)(s): H OO 00

l 2 [dois) espacos

DECISAO

i 2 [dois) espacos
2 cm
e ORI XN IO KKK LEEE S 69000

PESOEOO LI ORI S LN IIENEEEDEOE LI IIILe st
eSO 600000

eSO G0 S 0000000000001 KX H IR XEX
PESOEOO LI ORI S LN IIENEEEDEOE LI IIILe st
eSO 600000

SRR VR RN KRR R R K R B KK
SRR IR RN RN RNk, RN R Wk R R KR RO K K
FOR IR I A XK

¢ 1 (um) espaco

¢ 1 (um) espaco

l 2 [dois) espacos

Nome (iniciais maidsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)

LD S EIEDNE0IE0D 0000
LD S EIEDNE0IE0D 0000

LD S EIEDNE0IE0D 0000
LD S EIEDNE0IE0D 0000

LD S EIEDNE0IE0D 0000
LD S EIEDNE0IE0D 0000

A OOOOOOOO0K para providéncias. (encaminhamentos)

Fortaleza-CE, XX dexxx de 20X OU data da assinatura digital.
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6. PARECER

TICE

Tribunal de Justica

o Estade do Ceark

Carregedoria-Geral da Justica

¢ 1 {um) espaco
Parecer n® XX/20XX - sigla da unidade

Referdncia: processo n° X000
ASSUNtO: OO
Interessado(a)(s): YOO

l 2 [dois) espacos
2om

——P Trata-se de processo XXX OO
¢ 1 (um) espaco
E o breve relatorio.
¢ 1 [um) espaco
FHORCR HRRH IR IR R, LS00 00000 R RN R R R KRR R
SHIRCR RN SRR XN R R R R R R R R R K
FHORCR HRRH IR IR R, LS00 00000 R RN R R R KRR R
FOROR RN IR RN R N 0 R L R RN RN R R R R RN R R R R MR K
HOHH RN
¢ 1 {um) espaco
A consideraco superior.
¢ 1 (um) espaco
Fortaleza-CE |, XX de xxx de 20xx OU data da assinatura digital.

l 2 [dois) espacos

Nome (iniciais mailsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)
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7. OFiCIO

o

TJCE

Tribunal de Justiga

oo Estado do Deard

Corregedoria-Geral da Justica

Oficio n® XX/20XX — CGJICE
¢ 1 (um) espaco

¢ 1 {um) espaco

Fortaleza, »x dexo de 200X OU data da assinatura digital.

¢ 1 {um) espaco
Ao(A) Excelentissimo(a) Senhor(a)
Desembargador{a) X x0O0O000000O00OO0OK
Presidente(a) do Tribunal de Justica do Estado do Ceara
1 (um) espaco
Processo n® J0O00000000C0000OMK
ASSUINEO: X 0 UK KRR KO R
S e ¢ 1 (um) espaco
—— P Senhor(a) Presidente(a),
¢ 1 [um) espaco
FEER L EEO TSRS 40 FEER S S0 0
SR R AN DR R R R R R R R R R R R KK R
¢ 1 (um) espaco
Atenciosamente,

l 2 [dois) espacos

Nome (iniciais mailsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)

LR S ELE0 N N0 E00 0000
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8. OFICIO CIRCULAR

TICE

Tribunal de Justica

o Estade do Deark

Corregedoria-Geral da Justica

¢ 1 {um) espaco
Oficio Circular n® XX/20XX — CGJICE
¢ 1 (um) espaco
Fortaleza, > de o de 20504 OU data da assinatura digital.
¢ 1 (um) espaco
Aos({As) Excelentissimos(as) Senhores(as) Juizes(as) Corregedores(as) Permanentes
¢ 1 {um) espaco
Processo n® X000 0000000000000
A SUINEDD S R R S R
¢ 1 (um) espaco
2 om ) )
—— P Senhores(as) Juizes(as), (forma de tratamento + cargo do destinatario)
¢ 1 (um) espaco
HA T RIIE S IR I EA TR IAX LES S0 0000 LR AEEEE RIS EEO TSP
PESSEOOEE PN I REEEEI L EIEP LIt EDEEte st ety

¢ 1 (um) espaco
l 2 [dois) espacos

Atenciosamente,
Nome (iniciais maidsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)




4 ) Tribunal
s il
¥ do Ceara

Corregedoria-Geral da Justica

9. CERTIDAO

T

TJCE

Tribunal de Justiga

o Estade do Teard

Corregedoria-Geral da Justica

2 (dois) espacos
v

CERTIDAO

2 [dois) espacos

2 om v
—————— Certifico, em atendimento ao requerido por meio do X0 OO OO0,

nO qual KO OCOCOOCOOOOOO XX (nome do requerente) solicita certiddo de JOO0O000,
para fins de X000k, CERTIRCO (informar o que consta acerca do solicitante).

O referido é verdade. Dou fé.

¢ 1 {um) espaco

Corregedora-Geral da Justica, Fortaleza-CE, XX de xxx de 200 OU data da
assinatura digital.

2 [dois) espacos

Nome (iniciais mailsculas)
Cargo (iniciais maildsculas)
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10. INFORMAGAO

TICE

Tribunal de Justica

o Estado do Teard

Corregedoria-Geral da Justica

¢ 1 (um) espaco
Infermagdo n® XX/20X X — =igla da unidade
Referéncia: processo n® xO00000000
Assunto: 00U
Interessado(a)(s): F o OOO 00

i 2 [dois) espacos
2 om

— Senhor(@), (cargo do destinatario)

SRR KRR I KK XX RKN, R KRR XXX
PRI IHKNRK HHR IR IR KX KIRKKNR FXXRXERXNRX
FORXRIAK XXX

SRR KRR I KK XX RKN, R KRR XXX
PRI IHKNRK HHR IR IR KX KIRKKNR FXXRXERXNRX
FORXRIAK XXX

¢ 1 (um) espaco

E 0 que nos cumpre informar.

¢ 1 (um) espaco

2 [dois) espacos

Nome (iniciais maidsculas)
Cargo (iniciais mailsculas)

LD S EIEDNE0IE0D 0000
LD S EIEDNE0IE0D 0000

LD S EIEDNE0IE0D 0000
LD S EIEDNE0IE0D 0000

Fortaleza-CE, XX dexxx de 20X OU data da assinatura digital.
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11. ATA DE REUNIAO

TICE

Tribunal de Justica

da Ewtante 3o Caaa

Corregedoria-Geral da Justica

¢ 1 (um} espaco
ATA DE REUNIAO N® XX[20%X
Informag des Gerais
Data: XX KAKKAK (dia/més/ano)
Horario: das XX hXX as XX hXX (hora de inicio e termina)
Local: XXX XXXXXXX (local de realizacdo)
Objeto: X0 (tema da reunido. Bx: 1V Reunidio do Comité..")

¢ 1 (um) espaco

Participantes

[ Nome | Cargo—Unidade | Email |
JXX (nome do participante) JOKX (cargo) (e-mail institucional)
XX (nome do participante) JOKX (cargo) (e-mail institucional)

1 (um} espaco
Pauta

= KXXXX (descrever o assunto a ser discutido) Utilizar “Marcadores
«  XXXXX (descrever o assunto a ser discutido) cirn:ulagrgﬁdpfsguenns
¢ 1 (um} espaco
Principais Assuntos Abordados/Deliberagbes
= XXXXX (descrever o assunto a ser discutido)
= XXXXX (descrever o assunto a ser discutido)
¢ 1 (um} espaco
Compromissos Gerados

Des crigao im0 | Respomsivel

Descrever, com detalhes, todos os FORDO OO (dia/mésiana) (nome do
COMmpromissos acertados na reuniao responsavel)
l 2 (dois) espacos
Mome (iniciais maidsculas) MNome (iniciais maidsculas)

Cargo (iniciais maidsculas) Cargo (iniciais maidsculas)




BTICE

Tribunal

de Justica
do Es(aéo
do Ceara

Corregedoria-Geral da

Justica

12. COMUNICADO INTERNO

TICE

Tribunal de Justica
do Estado do Ceard

Corregedoria-Geral da Justiga

Comunicado Interno n° X2{/20XX — CGJICE
1 (um) espaco

Fortaleza, >0< de »xx de 200X OU data da assinatura digital.
2 em ¢ 1 (um) espaco
—— P Prezados(as) Senhores(as), (forma de tratamento + cargo do destinatario)
¢ 1 (um) espaco
HORRIRHOIIRHI KM IHKAHAKX HOOHHOKKAKXX HOKHH R RKHI K IHKAHKAKXKX
HOKMOKHKHHK ORI SO XA
HOOKMOOHKAHXAXK.

1 (um) espaco
Atenciosamente,

2 (dois) espacos

Nome (iniciais mailsculas)
Cargo (iniciais maiusculas)
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