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Apresentacao

O Tribunal Regional Federal da 52 Regiao e respectivas Sec¢oes Judiciarias colocam
a disposicao dos servidores, servidoras e de todos aqueles que tem na escrita oficial
0 seu instrumento de trabalho, 0 Manual de Comunicacao Oficial da Justica Federal
da 52 Regiao.

Trata-se de nova versao totalmente revista, ampliada e atualizada do Manual de
Comunicacoes Administrativas, aprovado pela Resolu¢ao n° 01/1997, do Tribunal
Regional Federal da 5% Regiao.

A evolugao tecnologica, o surgimento de novos meios de comunicacao oficial e o
desuso de outros instrumentos revelaram a necessidade de se atualizar a padro-
nizacao da comunicacao administrativa na Justica Federal da 5* Regiao, a fim de
torna-la mais eficiente e dinamica. Para tanto, em fevereiro de 2022, foi instituida,
no ambito da Justica Federal da 52 Regiao, a Comissao de Padronizagao de Atos
Administrativos Oficiais, com representatividade das Seccionais.

Empenhada na tarefa assumida, essa comissao fez uma leitura cuidadosa do ma-
nual anterior, colheu observacoes de servidores e servidoras da Justi¢ca Federal da
52 Regiao, e, assim, ratificou a necessidade de rever a aplicabilidade de alguns atos
oficiais, de suprimir e acrescentar outros. Com isso, firmou-se 0 entendimento de
gque a comunicag¢ao administrativa praticada na Justica Federal da 5* Regiao pre-
cisava, de fato, de nova padronizacao. Foram nove meses de trabalho e dedicacao
gue resultaram em um texto objetivo, didatico e atual.

Espera-se que este Manual de Comunicacao Oficial da Justi¢ca Federal da 52 Regiao
seja uma ferramenta de trabalho util e eficaz nas situacoes comunicativas da Justi-
ca Federal da 5% Regiao, bem como se espera que 0 seu Uso seja capaz de promo-
ver uma maior acessibilidade e assertividade aos atos administrativos oficiais.

Porem, a parte desses anseios, fica desde ja uma certeza: a necessidade de regu-
lar atualizacao do seu texto, nao so em razao dos efeitos inexoraveis do decurso do
tempo, mas tambem pelo inegavel dinamismo da atividade administrativa.

Recife, novembro de 2022.

Edilson Pereira Nobre Junior
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1. Gomunicacao Oficial
T s




1.1. Aspectos gerais
0 ato de comunicar é essencial para a vida em sociedade.

Para que a comunicagao exista, seja qual for a sua forma de manifestacao
— verbal, nao verbal, escrita ou visual —, € preciso alguém que comunique,
algo a ser comunicado e alguem que receba a comunicacao.’

No ambito da Administracao Publica, em razao das caracteristicas e dos
principios que regem o exercicio da sua fun¢ao, a comunicagao ganha con-
tornos proprios, dando lugar a chamada comunicagao oficial, que se da
de forma preponderantemente escrita, razao pela qual e por vezes referida
como redacao oficial

A comunicacao oficial pode ser definida como a forma em que o Poder Pu-
blico se comunica interna e externamente, ou seja, € 0 modo como 0S Or-
gaos publicos redigem os seus atos administrativos, desde os atos de mero
expediente, de apoio administrativo, ou aqueles de carater normativo ou de
natureza tecnica.

0 texto oficial deve apresentar qualidades basicas de formulagao e estrutu-
racao, bem como deve considerar a inten¢ao do emissor e a finalidade do
documento, possibilitando, assim, que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Tais exigéncias se justificam pelo proprio carater publico da
comunicacao oficial e pela impessoalidade da autuacao administrativa.

0 bom entendimento do conteudo do texto e essencial para que a comu-
nicacao seja efetiva. Assim sendo, além do uso da norma padrao da lingua
portuguesa e da observancia da uniformizacao do texto, os documentos ofi-
ciais precisam apresentar clareza, impessoalidade, formalidade e unifor-
midade.

1 Brasil. Manual de redacao da Presidéncia da Republica / Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos;
coordenacao de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor Josée Forster Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. —
Brasilia; Presidéncia da Republica, 2018, p. 16.



Clareza é a qualidade que torna o texto oficial compreensivel. O texto claro
transcreve para o papel a mensagem (ideia/pensamento) com exatidao e,
assim, afasta — ou, pelo menos, minimiza — a possibilidade de haver inter-
pretacoes ambiguas ou equivocadas. Para se ter clareza na redacao oficial,
deve-se redigir a mensagem de carater publico com oracoes e frases na
ordem direta, dando ao texto concisao; fazer uso de vocabulario que esteja
a0 alcance do leitor; e, ainda, deve-se evitar regionalismos, neologismos e/
ou rebuscamentos desnecessarios.

Impessoalidade e a caracteristica que relaciona o objeto (assunto) do tex-
to oficial a Administracao Publica. A comunicacao oficial e feita em nome
do servico publico e em atengao ao interesse publico, de modo que o texto
deve ser isento de impressoes individuais. Para tanto, alem da clareza, para
se ter a impessoalidade no texto oficial € preciso empregar oS pronomes de
tratamento de forma adequada e correta.

Formalidade e padronizacaofazem com que a comunicacao oficial observe
0 uso do padrao culto da lingua (uso das regras gramaticais, digitacao sem
erros) e a uniformidade na diagramacao dos textos.

A presenca desses atributos — impessoalidade, clareza, formalidade e pa-
dronizacao — da a comunicacao oficial racionalidade e eficiencia, 0 que, em
ultima analise, favorece a boa administracao.

A par desses aspectos gerais e norteadores, este Manual tem por objetivo
definir, disciplinar e uniformizar os instrumentos de comunicacao oficial do
Tribunal Regional Federal da 5% Regiao e de suas respectivas Secoes Judi-
ciarias, sem a pretensao de esgotar o tema e, principalmente, ciente de que
a atualizacao sempre se fara necessaria.




1.2. Especies de comunicacao oficial: administrativa, tecnica e nor-
mativa

A comunicacao oficial manifesta-se atraves de atos que sao, de regra, ex-
ternados por documentos escritos.

Quando o ato oficial diz respeito as relagoes que integram a Administracao
Publica, tem-se a chamada comunicacao administrativa. E a forma de ma-
nifestacao mais comum do Poder Publico.

No ambito da comunicacao administrativa, alem dos atributos gerais (im-
pessoalidade, clareza, formalidade), o ato administrativo deve ser composto
de elementos basicos que compoem a sua estrutura, como, por exemplo,
cabecalho, uso de vocativo, fecho, dentre outros.

No ambito da Justica Federal da 5% Regiao sao exemplos de atos adminis-
trativos o ato, a portaria, o oficio, a informacao e a certidao.

Se 0 ato oficial trata de questoes tecnicas, analises ou estudos sobre deter-
minado assunto, requerendo conhecimento tecnico do redator ou da reda-
tora, surge na Administragao Publica a chamada comunicacao tecnica.

A estrutura dos documentos tecnicos, de regra, € composta dos seguintes
elementos caracteristicos: referéncia, solicitante, ementa, fechamento e as-
sinatura.

Na Justica Federal da 5% Regiao sao exemplos de atos técnicos o laudo, o
parecer, o relatorio e a nota tecnica.

Por fim, quando o ato oficial tem por finalidade estabelecer diretrizes ge-
rais de carater normativo ou regulamentar, tem-se a chamada comunicacao
normativa.



Os atos normativos apresentam estrutura e formatagao bem especificas,
sendo compostos dos seguintes elementos: epigrafe, ementa, preambulo,
artigos, paragrafos, incisos e itens.

Na Justica Federal da 5% Regiao sao considerados atos normativos a reso-
lucao e a instrucao normativa.




2. A linguagem inclusiva

na comunicacao oficial
..




A linguagem inclusiva revela-se como uma forma de promoc¢ao da igualdade
entre os cidadaos, valor fundamental da Constituicao da Republica (art. 5°,
caput, da CRFB/88), na medida em que respeita a diversidade e, a0 mesmo
tempo, combate o preconceito, orientando as pessoas a evitar expressoes
preconceituosas e ofensivas a individuos ou a grupos.

A necessidade de se observar o uso da linguagem inclusiva na comunicagao
administrativa na Justica Federal da 5* Regiao faz parte de um conjunto de
acoes que vem sendo adotadas no ambito do Poder Judiciario nacional, com
vistas a reafirmacao da igualdade de genero na linguagem institucional, em
substituicao ao uso do masculino generico nas situacoes de designacao de
genero.

Essas medidas tiveram como marco legal a promulgacao da Lei
n°12.605/2012, seguida da publica¢ao da Resolucao n® 376, de 02/03/2016,
do Conselho Nacional de Justica - CNJ, a qual tornou obrigatorio 0 emprego
da flexao de genero para nomear profissao ou demais designacoes na co-
municacao social e institucional do Poder Judiciario.

Tais atos normativos, em ultima analise, buscam promover o tratamento
igualitario nos espac¢os democraticos e institucionais.

Neste Manual, porem, a linguagem inclusiva sera abordada de forma mais
abrangente. Isso porque, alem de orientar o uso da linguagem nas situagoes
gue envolvem a identidade de género, também orientara o uso da lingua-
gem nas situacoes comunicativas que envolvem pessoas com deficiéncia,
doencas, etnias, orientacao sexual, idade e outros valores.

Assim, na Justica Federal da 5% Regiao, a questao da linguagem inclusiva
deve ser considerada sob 0s seguintes aspectos:




Pessoa com deficiéncia?

Nas situacoes comunicativas que envolvam pessoa com deficiencia, as men-
coes a situacoes de deficiencias, incapacidades ou quadros patologicos de-
vem ser feitas em contexto e sem tom de piedade.

Deve-se usar, preferencialmente, o termo “pessoa com deficiéncia”, adota-
do pela Organizacao das Nacoes Unidas (ONU)°, em vez dos termos “pessoa
portadora de deficiencia” ou “pessoa deficiente”.

Evite usar 0os termos “pessoa com necessidades especiais” ou “pessoa ex-
cepcional”. Atualmente, a palavra excepcional refere-se a pessoas superdo-
tadas, com altas habilidades.

Jamais use termos pejorativos para se referir a pessoa com deficiencia,
como, por exemplo, aleijado, ceguinho, mudinho, surdinho.

Para os casos de surdez ou deficiencia auditiva, pode-se usar 0s termos
“surdo”, “surda” e “deficiente auditivo”.

Ja para referir-se a cegueira ou a alguma deficiéncia visual, pode-se usar
0s termos “deficiente visual”, “cego” ou “pessoa cega”.

Na comunicacao que envolve a situacao do uso da cadeira de rodas, use a
expressao “pessoa em cadeira de rodas”, “pessoa que anda em cadeira de
rodas”, “pessoa que usa uma cadeira de rodas”. No contexto coloquial, po-

rem, admite-se como correto 0 uso do termo “cadeirante”.

2 Em 2019 0 Senado Federal aprovou a Proposta de Emenda a Constitui¢cao n° 25/2017 que altera artigos
da Constituicao Federal para o fim de incorporar ao texto constitucional o termo “pessoa com deficiéncia”
utilizado pela ONU.

3 Ver a Convencgao Internacional sobre o Direito das Pessoas com Deficiéncia da ONU. Disponivel em:
http://www.pcdlegal.com.br/convencaoonu/wp-content/themes/convencaoonu/downloads/ONU_Carti-
Iha.pdf . Acesso em: 06.jul.2022. Desde a incorporacao dessa Convencao Internacional sobre os Direitos
das Pessoas com deficiencia pelo Estado brasileiro, 0 uso expressao “pessoa com deficiéncia” e o que se
releva correto e adequado.




Para o caso de tetraplegia, prefira o termo “pessoa com tetraplegia (ou te-
traparesia)” no lugar de “tetraplegico” ou “tetraparetico”.

Tambem evite usar frases como: “apesar de deficiente, ele € um excelente
servidor”. A expressao correta e: “ele € uma pessoa com deficieéncia e exce-
lente servidor”.

Doencas

Para referir-se a doencas, deve-se usar a expressao “a pessoa tem (nome
da doenca)” ou “a pessoa € portadora de (nome da doenca)”, evitando, por-
tanto, o uso de substantivo de cunho pejorativo, como: doente mental, aide-
tico, leproso, dentre outros.

E aceitavel, entretanto, para algumas doencas, os seguintes termos:

No caso da poliomielite, o correto e dizer “pessoa com sequelas de polio-
mielite” ou “pessoa com sequelas de paralisia infantil”.

Se for o caso de paralisia cerebral, doenca que permanece com a pessoa
por toda a vida, o correto e dizer “a pessoa tem paralisia cerebral”.

A Lei 9.010/1995 proibe a utilizacao do termo lepra e seus derivados em
documentos oficiais. O correto e usar “hanseniase”, “pessoa com hanseni-
ase”, “doente de hanseniase”.

No caso da aids, use “doente com aids” ou “portador do RHIV”. Evite o termo
“aidetico”. Importante considerar que nem todas as pessoas que tém o virus
HIV desenvolvem a doenca. Entao, nao confunda ter aids com ser soroposi-
tivo (quem foi infectado pelo virus HIV).

Se a doenca for epilepsia, prefira “pessoa com epilepsia” a “epileptico”.




Etnias

Quando se fizer necessaria a referencia a minorias etnicas e religiosas, use
0s termos de preferéncia das proprias minorias.

Indigena significa “pessoa natural do lugar; nativo; originario de determinada
localidade”, expressao que valoriza a origem e, a0 mesmo tempo, a diver-
sidade de cada povo. Assim, para designar o individuo de origem indigena,
prefira o termo “indigena” a palavra “indio”.

Tanto é assim que para se referir ao dia 19 de abril, a SECOM - Secretaria de
Especial de Comunicacao Social, vinculada ao Ministério das Comunicacoes
do Governo Federal, adota o termo “Dia dos Povos Indigenas” (com iniciais
mailsculas), em vez de “Dia do Indio”.’

Para pessoas de pele negra, use “negro”, “negra” ou “afrodescendente”.
Nao use termos pejorativos. Evite o termo “denegrir” como sinonimo de
manchar, desacreditar.

Para pessoas de origem asiatica, use “asiatica” ou “asiatico”.

Para se referir ao povo de origem judaica use o termo “judeu” ou “judia”. Evite
termos como “judiar” para se referir a situacao de maltrato.

Género
Homens e mulheres devem ser considerados igualmente.

Nas situa¢oes comunicativas, evite usar o masculino generico. Deve-se uti-
lizar a designacao distintiva do genero.

4 FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Mini Aurélio: o dicionario da lingua portuguesa. 82 Edicao Re-
visada e Atualizada, Curitiba: Positivo, 2010.

5 Disponivel em: https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/estilos/indio. Acesso em:
06.jul.2022.




A ideia de género nao deve considerar apenas a dimensao biologica, ou seja,
aquela que e baseada no raciocinio de que ha machos e femeas na espécie
humana, mas tambem deve levar em consideracao a dimensao social do
individuo.

ldentidade de genero e Orientacao sexual

A identidade genero € a forma como a pessoa se reconhece dentro dos
padroes de género masculino e feminino, independente do sexo biologico.
Denomina-se cisgenero a pessoa que se identifica com o sexo biologico e
transgéenero a que se identifica com um género diferente ao do sexo de nas-
cimento.

Mas, nem todas as pessoas se percebem como sendo de um desses géene-
ros. Ha individuo que nao se identifica ou nao se sente pertencente nem ao
género masculino, nem ao género feminino. E o caso do individuo agénero,
tambem chamado de “queer”. Por outro lado, ha pessoas que se identificam
com ambos 0S generos. Sao intergeneros, androginos ou bigeneros®.

Ja 0 termo orientacao sexual diz respeito a forma como uma pessoa se sen-
te em relacao a sua afetividade e sexualidade. Refere-se, portanto, a atra-
cao afetiva, emocional e sexual por individuos. Os conceitos de homosse-
xualidade, bissexualidade, heterossexualidade e assexualidade sao tipos de
orientacao sexual.

Diante disso, nas situagoes comunicativas oficiais que envolvam a identida-
de de género e a orientacao sexual, deve-se procurar respeitar essa diver-
sidade.

6 Disponivel em: https://www.gov.br/mdh/pt-br/assuntos/noticias/2018/dezembro/ministerio-lanca-ma-
nual-orientador-de-diversidade/copy_of ManualLGBTDIGITAL.pdf. Acesso em: 20.nov.22.




Nome Social

0 nome social e aquele adotado pela pessoa, por meio do qual se identifica,
autodeclara-se e e reconhecida na sociedade.

0 Decreto n° 8.727, de 28 de abril de 2016, da Presidéncia da Republica,
dispoe sobre 0 uso do nome social e o reconhecimento da identidade de ge-
nero de pessoas travestis e transexuais, no ambito da Administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional.

Visando regulamentar a aplicacao do Decreto n° 8.727/16 no ambito do Po-
der Judiciario, sobreveio a Resolu¢ao n°® 270, de 11 de dezembro de 2018,
do Conselho Nacional de Justica, a qual, em seu artigo 1°, assim dispoe:
“Fica assegurada a possibilidade de uso do nome social as pessoas trans,
travestis, transexuais usuarias dos servi¢os judiciarios, aos magistrados,
a0s estagiarios, aos servidores e aos trabalhadores terceirizados do Poder
Judiciario, em seus registros funcionais, sistemas e documentos, na forma
disciplinada por esta Resolugao.”

A utilizacao do nome social, para alem de conferir eficacia aos principios
constitucionais da dignidade da pessoa humana e da isonomia, implemen-
ta, a0 mesmo tempo, objetivo fundamental da Republica Federativa do Bra-
sil que apregoa a promocao do bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacao.

ldade

As mencgoes ao periodo de vida da pessoa so devem ocorrer em contexto,
guando se fizer necessario para a compreensao da situagcao comunicativa.



Julgamentos de valor

Situacoes que envolvam praticas controversas ou ilegais tambem merecem

atencao. Evite termos que denotam julgamento de valor como ladrao, cor-
rupto, drogado, bandido.




3. Elementos comuns

tos atos oficiais
- -l




3.1 Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento sao especies derivadas da categoria pronomes
pessoais e tem por finalidade substituir 0os substantivos, de forma a indicar
diretamente as pessoas envolvidas no discurso.

No ambito da comunicacao oficial, 0s pronomes de tratamento sao utiliza-
dos para demonstrar deferéncia ao destinatario e podem ser empregados
em tres momentos: no enderecamento, no corpo do texto e no vocativo, as-
sumindo, em cada uma dessas situacoes, uma forma de grafia distinta e
especifica.

A titulo exemplificativo, veja-se 0 quadro a sequir’:

Tratamento

Autoridade Enderecamento Vocativo no corpo do texto Abreviatura

Excelentissimo Senhor Presidente da
. o A Sua Exceléncia 0 Senhor Republica, A 3
Presidente da Republica A Sua Exceléncia a Senhora | Excelentissima Senhora Presidente(a)® da Vossa Excelencia 0 56 Usa
Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do
Presidente do Congresso | A Sua Exceléncia o Senhor Congresso Nacional, A 3
Nacional A Sua Exceléncia a Senhora | Excelentissima Senhora Presidente(a) do s B G s e
Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do
Presidente do Supremo A Sua Exceléncia 0 Senhor Supremo Tribunal Federal, Vossa Exceléncia N3O S6 LS
Tribunal Federal A Sua Exceléncia a Senhora | Excelentissima Senhora Presidente(a) do
Supremo Tribunal Federal,
. . . A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Vice-Presidente da Republica, .
U e e A Sua Exceléncia a Senhora | Senhora Vice-Presidente(a) da Republica, s B % Bgl
Ministro de Estado A Sua ExceIAenqa 0 Senhor Sennor M|n|§tro, \/0ssa Exceléncia V. Exa.
A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Ministra,
. Seqrgtarlo—Exeputlvo de A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Secretario-Executivo, .
Ministério e demais ocupantes A ! . Vossa Exceléncia V. Exa.
.| A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Secretaria-Executiva,
de cargos de natureza especial
Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Embaixador, Vossa Excelancia V Ex
A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Embaixadora, T
Oficial-General das Forgas | A Sua Exceléncia o Senhor Senhor + Posto, A
Armadas A Sua Exceléncia a Senhora Senhora + Posto, ¥0s53 EXcelencia V. BXa.
- Ao Senhor Senhor + Posto, |
Outros postos militares A Senhor L \ossa Senhoria V. Sa.
. A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Senador, .
Senador da Republica A Su3 Excelencia a Senhora T \/ossa Exceléncia V. Exa.

7/ Quadro exemplificativo retirado do Manual de atos oficiais administrativos do Supremo Tribunal Fede-
ral, 2020.
8 http://www.academia.org.br/artigos/presidenta-ou-presidente




Autoridade

Enderecamento

Vocativo

Tratamento
no corpo
do texto

Abreviatura

A Sua Exceléncia 0 Senhor

Senhor Deputado,

SERHIOREL e A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Deputada, s D o
Senhor Ministro do Tribunal de Contas da
Ministro do Tribunal de Contas| A Sua Exceléncia o Senhor Unido, .
da Unido A Sua Exceléncia a Senhora | Senhora Ministra do Tribunal de Contas da ol Bl % B
Unido,
Ministro do STF e dos A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Ministro, .
Tribunais Superiores A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Ministra, Hossd ECElEE =
L A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Desembargador, .
IS E I AiE A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Desembargadora, s S o
. A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Juiz, .
MGG A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Juiza, Hosse Bl 6B
i | ASua Exceléncia o Senhor | Senhor Procurador-Geral da Republica, .
Procurador-Geral da Republica| Sua Exceléncia a Senhora | Senhora Procuradora-Geral da Republica, Vossa breelencia - ba
» A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Advogado-Geral da Unido, .
Advogado-Geral da Unido A Sua Exceléncia a Senhora Senhora Advogada-Geral da Unido, sl S =
Funciondrios graduados
co(grléeetr?eruejzrggcgeet?erﬁgs) Ao Senhor/A Senfora Senhor + cargo
S e ) Nome do Destinatario, | \Vossa Senhoria V. Sa.
profissionais liberais; C Senhora + cargo,
o . argo
pessoas de cerimonia; demais
autoridades; particulares

Como se percebe, a abreviacao das formas de tratamento, quando for cabi-
vel, pode ocorrer no endere¢camento, no corpo do texto ou no vocativo.

A excecao fica por conta das referencias as autoridades maximas dos Pode-
res da Uniao (Presidente da Republica, do Congresso Nacional e do Supre-
mo Tribunal Federal), quando se deve, necessariamente, utilizar as formas
de tratamento por extenso.

Em se tratando de correspondéncia formal, recomenda-se a utilizagao da
forma de tratamento por extenso, independentemente do grau hierarquico
da autoridade, por ostentar maior reverencia ao destinatario e conformidade
com a norma culta.



3.1.1 Concordancia de géenero

Os pronomes de tratamento possuem o genero gramatical feminino, contu-
do, a concordancia devera ser feita de acordo com 0 genero com 0 qual o
interlocutor se identifica. Por exemplo:

Senhora Juiza Federal, Vossa Exceléncia sera indicada para re-
ceber premio de destaque em Governanga Judicial,

Senhor Juiz, Vossa Senhoria é o novo diretor do Foro.

3.1.2 Concordancia de pessoa

0 pronome de tratamento “Vossa” e utilizado para dirigir-se a pessoa com
quem se fala, o destinatario da correspondencia oficial. Por exemplo:

Convidamos Vossa Excelencia para a palestra de abertura do
congresso.

0 pronome de tratamento “Sua” e utilizado para a pessoa de quem se fala.
Por exemplo:

A palestra sera proferida por Sua Excelencia o Senhor Presidente.

E importante preservar a uniformidade de tratamento, isto é, todos os prono-
mes usados devem corresponder a pessoa a quem se dirige o texto. Se no
cabecalho de uma correspondencia for usado “Senhor Presidente”, no corpo
do texto ou sera usado o termo “Vossa Excelencia”, caso o destinatario seja
uma pessoa de posicao publica elevada — como, por exemplo, o0 Presidente
do Supremo Tribunal Federal — ou devera ser usado “Vossa Senhoria”, caso
0 destinatario seja o Presidente de uma empresa, por exemplo.

0 que nao pode acontecer e 0 uso indistinto de “Vossa Excelencia e Vossa
Senhoria” no mesmo texto para se referir a mesma pessoa.




3.2. Vocativo

\Vocativo e uma expressao pela qual o autor ou a autora invoca o destinatario
ou a destinataria.

Nas comunicacoes oficiais € composto pelo cargo do destinatario ou da
destinataria, antecedido do pronome de tratamento adequado. Sempre sera
sequido de virgula e grafado com a inicial maiuscula.

Nas comunicacoes dirigidas aos chefes de Poder, deve-se utilizar a expres-
sao Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo,
seguidos de virgula.

Em relagao as demais autoridades, inclusive aquelas tratadas por Vossa Ex-
celencia, deve-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora seguido do respec-
tivo cargo.

Autoridade Formacao do Vocativo Exemplo

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Chefes de Poder Excelentissimo(a) Senhor (a) + cargo respectivo Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Senhora Juiza Federal, Senhor Ministro do Superior
Tribunal de Justica

Demais autoridades, mesmo as tratadas
por Vossa Exceléncia

Senhor (a) + cargo respectivo

Nas comunicacoes direcionadas a particular, pode-se utilizar o vocativo Se-
nhor ou Senhora ou, alternativamente, “Prezado Senhor” ou “Prezada Se-
nhora” seguidos, em ambos 0s casos, do nome do particular ou da forma
cabivel para referir-se ao interlocutor no Tribunal: jurisdicionado, adminis-
trado, cidadao, beneficiario.

Exemplos:

Prezada Senhora Maria da Silva,
Senhora Maria da Silva,
Senhora beneficiaria,



3.3. Cabecalho

0 cabecalho devera conter as informacoes de identificacao do orgao emis-
sor e ser centralizado no topo da primeira pagina apenas.
No cabecalho deverao constar os seguintes elementos:
a) O Brasao de Armas da Republica;
b) O nome completo do Tribunal e da Secao Judiciaria;
c) Os nomes dos 0rgaos secundarios, quando necessarios, da maior
para a menor hierarquia.

No que diz respeito ao Brasao de Armas da Republica, o art. 26, inciso X, da
Lei n®5.700/1971 dispoe ser obrigatorio o seu uso em todos 0s documentos
oficiais (papeis de expediente, convites e publicacoes oficiais federais).

A Resolucao CJF 488/2018, que versa sobre a iden-
tidade visual da Justica Federal, dispoe que a lo-

gomarca da Justica Federal devera ser veiculada J g

em todos 0s suportes fisicos e elementos de

design grafico de uso institucional, ex vi do

disposto no seu art. 2°. Tribunal Regional Federal da 52 Regido

A referida resolucao determina, ainda, ser

“obrigatorio o0 uso das armas nacionais em papeis utilizados para os atos
oficiais, oficios, convites, relatorios e outras publicacoes de carater oficial
nas quais a instituicao se faca representar nos termos do art. 26, inciso X,
da Lei n. 5.700, de 1° de setembro de 1971".

Os dados do orgao emissor, tais como endereco, telefone, e-mail, site, po-
derao constar no rodape do documento.




3.4. ldentificacao do Expediente

Os documentos oficiais editados no Tribunal Regional Federal da 52 Regiao e
nas respectivas Secoes Judiciarias devem ser identificados de acordo com
0S modelos constantes no presente Manual. Especificidades quanto a iden-
tificacao de cada especie de ato serao aprofundadas em capitulo proprio®.

Ha documentos oficiais que devem conter a indicacao de numeracao se-
guencial, a exemplo do oficio e da portaria; ja em outros documentos, a
numeracao é facultativa e fica a cargo da discricionariedade de cada setor,
como, por exemplo, 0 despacho e a declaracao.

3.9. Fechos para comunicacoes

0 fecho das comunicacoes oficiais tem a finalidade de cumprimentar o des-
tinatario e finalizar o texto.

Nas modalidades de comunicacao oficial, utiliza-se, usualmente, um dos
dois fechos a sequir:

a) para autoridades de hierarquia superior a do remetente: Respei-
tosamente; €

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente.

3.6. ldentificacao do Signatario

Consoante orientagcao do Manual de Redacao da Presidencia da Republica'™,

9 Consultar o Capitulo 4 deste Manual.

10Brasil. Manual de redacao da Presidéncia da Republica / Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos;
coordenacao de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. —
Brasilia; Presidéencia da Republica, 2018, p. 31.



as comunicacoes oficiais devem conter o nome e 0 cargo da autoridade que
as expede, informando o signatario sequndo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mai-
usculas, sem negrito. Nao se usa linha acima do nome do signa-
tario, porque supoe a necessidade de demarcar um campo para
o0 correto preenchimento pelo subscritor, 0 que pode ser conside-
rado deselegante;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido
apenas com as iniciais maiusculas. As preposicoes que liguem
as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificacao do signatario deve ser centralizada
na pagina.

Exemplo:

(espaco para assinatura)
NOME
Diretor da Secretaria Administrativa




4. Atos em especie
- -




Neste capitulo serao abordados os atos mais utilizados na comunicagao ofi-
cial da Justica Federal da 5 Regiao.

A abordagem possui carater orientativo e visa a auxiliar os servidores e ser-
vidoras na elaboracao dos atos administrativos.

Sem a pretensao de exaurir todas as especies de atos, optou-se por espe-
cificar apenas os atos que apresentam um grau de especificidade menor,
isto €, aqueles documentos que apresentam aspectos formais e materiais
menos complexos.

Dessa maneira, existem atos — como, por exemplo, a nota técnica, o edital, 0
relatorio e o0 parecer — que, apesar de fazerem parte da comunicacao oficial
da Justica Federal da 5% Regiao, nao serao tratados neste topico porque sao
atos com elementos variaveis, utilizados em situagoes especificas no ambito
administrativo e, por isso, afigura-se dificil estabelecer uma padronizacao,
principalmente no que diz respeito a seus elementos caracterizadores.




4.1. Ata

E o registro sucinto das ocorréncias de uma reunido ou sessdo administra-
tiva ou judiciaria.

A ata devera ser assinada por todos os presentes. O seu texto deve ser es-
crito em linhas corridas, sem rasuras, paragrafos ou espa¢os em brancos,
evitando-se as abreviaturas.

Se houver erro durante o registro da ata, a sua corre¢ao devera ser feita
de forma imediata, logo apos o erro, fazendo uso da expressao “digo”. Por
exemplo: se o registro deveria ter sido: “O representante da empresa apro-
vou as alteracoes”, o redator corrigiria assim: “O representante da empresa
aprovou as alteracoes, digo, nao aprovou as alteracoes”.

Se a correcao do erro ocorrer apos a confecc¢ao da ata, sera feita a seguin-
te ressalva: Em tempo: Na linha 5, onde se lé “O representante da empresa
aprovou as alteracoes contratuais”, leia-se “O representante da empresa
nao aprovou as alteracoes”.



MODELO DE DOCUMENTO

Tribunal Regional Federal da 52 Regido |  Brasdo e identificagéo

do orgao

Dois espacos simples =

COMISSAO DE PADRONIZACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL

REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO

Um espaco simples

ATA DE REUNIAO N2 XX/2022

Dois a quatro espacos simples, conforme o tamamho do texto

As dez horas e quarenta minutos, do dia dois de fevereiro de dois mil e vinte e dois,
na Sala Capibaribe, iniciou-se a reuniao da Comissao de Padronizacao de atos
administrativos do Tribunal Regional Federal da 52 Regiao, com a presenca dos

Servidores e Servidoras (nomes). Presentes, ainda, (home e cargo dos presentes
que nao sejam servidores). Presidida a reuniao pelo Juiz Federal convocado Dr.

(home do juiz). Ausente, justificadamente, o (nome do ausente). O Senhor |

Presidente saudou a todos e todas presentes e justificou a auséncia do (nome do
ausente), que se encontra afastado por motivo de doenca. Iniciados os trabalhos,
o Senhor Presidente destacou as questdes a serem deliberadas, referentes a (expor
de forma sucinta). Ao final, restou deliberado que (explicitar as deliberacdes). A |

reuniao encerrou-se as doze horas e quinze minutos.

Um espago simples

(Nomes dos presentes)

|dentificacdo da unidade

|dentificacdo do ato
em letras maiusculas,
centralizado e em negrito

Dia, més, ano e hora
por extenso, seguido
de local e nome dos
presentes (com seus
respectivos cargos)

Texto. Breve
explanacao dos temas
abordados e resultados

Fecho

Assinaturas
dos presentes




4.2. Atestado

E 0 documento que comprova uma situacdo ou fato que a Administracéo
tem conhecimento, mas que nao consta em documento em poder da orga-
nizacao.

Com o0 Decreto n® 83.936, de 6 de setembro de 1979 — que simplificou as
exigencias de documentos no relacionamento da Administragao com 0s seus
servidores e com 0 publico externo —, nos orgaos e entidades da Adminis-
tracao Federal, Direta e Indireta, ficou abolida a exigéncia da apresentacao
dos atestados de vida, de residencia, de pobreza, de dependéncia econ0mi-
ca, de bons antecedentes, bastando, para tanto, em substitui¢cao, a simples
declaracao da interessada, do interessado ou procurador (art. 1°).



MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao
do 6rgao

Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

—

|dentificacao
da unidade 4[ DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Dois espacos simples

) |dentificacao do ato
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA em letras maiusculaS,

| centralizado e em negrito

Um espaco simples

Atestamos, para os devidos fins, que a empresa inscrita no CNPJ sob o n? Textor
XXX, estabelecida (endereco), presta a este Tribunal Regional Federal da 52 Regiao, com sede na breve
(endereco), inscrito no CNPJ sob n° XXX, servicos de agenciamento de viagens (emissao de |  explanacéao
passagens aéreas), no ambito do territorio nacional, de acordo com condicoes estabelecidas no dos temas
Contrato n2 XXX, celebrado entre as partes, com vigéncia de 22 de maio de 2019 a 21 de maio abordados
de 2020. N e resultados

Por oportuno, declaramos que o0s servicos foram executados
satisfatoriamente, nos moldes das exigéncias contratuais e que nao consta, até a presente data,
registros que desabonem a conduta da empresa.




4.3. Atesto

E 0 documento pelo qual o servidor ou servidora confirma que os bens, pro-
dutos ou servicos foram devidamente entregues ou prestados pela contra-
tada, pelo prestador de servicos externos ou servidor publico.

Sao exemplos deste ato o atesto previsto no art. 56 da Resolu¢ao CJF 4/2018,
0 qual disp0oe que o pagamento da indenizag¢ao de transporte demanda pré-
vio atesto da prestacao de servicos externos, bem como o atesto previsto na
Resolucao CJF 30/2021, que versa sobre a modalidade de teletrabalho por
servidor.



Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL | ——

Dois espacos simples

ATESTO =

Um espaco simples

Senhor Diretor Administrativo, .

Atesto que a empresa prestou a contento e dentro dos termos especificados

MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificagao
do orgao

ldentificacao da unidade

|dentificacao do ato
em letras maiusculas,
centralizado e em negrito

Vocativo

no contrato XX/2022, os servicos referentes a Nota Fiscal n2 XX (periodo de 21 a 31/12/2022), [ Texio

emitida em 02 de janeiro de 2023, no valor total de RS (valor por extenso).




4.4. Ato

E 0 documento que trata de matérias variadas, vinculadas, de regra, a car-
reira dos magistrados e magistradas e a carreira dos servidores e servido-
ras. Em razao da sua finalidade, demanda uma maior publicidade e alcance
do seu conteudo.

No ambito do Tribunal Regional Federal da 52 Regiao, o ato tem a finalidade de
prover cargos de Juiz ou Juiza Federal e de Juiz ou Juiza Federal Substituta,
de designar a substituicao de Juiz ou Juiza Federal, alem de outros assuntos
pertinentes a vida funcional dos magistrados e das magistradas, como, por
exemplo, concessao e suspensao de ferias, autorizagao para afastamentos,
concessao de aposentadoria e a convocagao para compor o Tribunal.

Também e por ato que ocorre a nomeacao de servidor ou servidora em car-
go efetivo (provimento originario), em cargo de comissao, hem como a de-
claragao de vacancia (exoneracao, demissao, promocao, readaptacao, apo-
sentadoria ou falecimento). De igual modo, e por ato que se da a remogao €
redistribuicao de servidores e servidoras.

E, ainda, por ato que se reconhece o direito a isenc¢do de imposto de renda,
gue se concede o abono de permaneéncia, delega-se competéencia originaria,
homologa-se pedido de desisténcia de nomeacao em concurso publico, bem
como informa-se mudanca no horario de funcionamento do Tribunal.

A competencia e do Presidente, Vice-Presidente e Corregedor, na medida de
suas atribuicoes e responsabilidades.



JUSTICA FEDERAL
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Dois a quatro espacos simples, conforme o tamanho

PRESIDENCIA

Um espaco simples

ATO N2 XX/2022 ==

Um espaco simples

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no uso das

MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacio
do orgao

do texto

|dentificacdo da unidade

ldentificacdo do ato em letras maiusculas,
centralizado e em negrito, seguida do
numero de registro e ano, separados

por barra e em negrito

atribuicoes que |lhe confere o art. 16, inciso XXIll do Regimento Interno, com fundamento no — Preambulo

artigo 96, inciso |, alinea "b", da Constituicao Federal, RESOLVE:

NOMEAR a servidora XXX, Matricula XXX, do Quadro de Pessoal deste Tribunal,

para exercer o cargo em comissao de Assessora de Desembargador, Cédigo CJ-3, do Gabinete — Texto

do Desembargador Federal XXX, em razao da exoneracao de XXX.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.  |— Fecho




4.5. Cartao

E a correspondéncia simples, utilizada em assuntos de carater social, para
comunicacoes breves, tais como agradecimentos e congratulacoes.




M
i el Ry
g R Whan,

PODER )
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO

Prezado Desembargador Federal (Nome),

Agradecgo, com satisfagdo, vossa honrosa presenga, em face da minha
cerimonia de posse como Desembargador Federal do Tribunal Regional

Federal da 5° Regido.

Cordialmente,

(Espago para assinatura)
(Nome)
(Cargo)

MODELO DE DOCUMENTO




4.6. Certidao

E 0 documento pelo qual a Administragao afirma por escrito a existéncia de
um fato ou situacao constante em outro documento em poder da organiza-
cao.

A certidao, desde que autenticada, tem a mesma forga probante do docu-
mento original.

E fornecida pelo diretor ou diretora da unidade (autoridade emitente) e pelo
servidor ou servidora que a subscreve, no ambito de suas competéncias.



MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao

R do orgao
JUSTICA FEDERAL
Justica Federal em Sergipe
Dois espacos simples
082 VARA - LAGARTO-SE B ldentificacdo da unidade

Um espaco simples

ldentificacao do ato

em letras maiusculas, CERTlDAO
centralizado e em negrito

Um espaco simples

CERTIFICO e dou fé que o Dr. XXX, inscrito na OAB/SE sob o numero XXX e
portador do CPF n2 XXX, é advogado constituido pela Sra. XXX, CPF n2 XXX, nos autos do
processo n2 XXX, em tramite no Juizado Especial Federal Adjunto da 82 Vara Federal da Secao
Judiciaria de Sergipe, conforme procuracao datada de 15 de marco de 2020, juntada em copia
aos autos eletronicos (id. XXX), da qual constam a outorga de poderes para a representacao em
juizo e poderes especiais para dar e receber quitacao.

— Texto




4.7. Comunicado

E 0 documento expedido para transmitir assuntos de natureza administrati-
va interna, como avisos, ordens, instru¢oes de servico, decisoes ou propa-
gar esclarecimentos acerca de objetivos, missao institucional, programas de
trabalho e normas administrativas e operacionais.

Nao deve ser dirigido a autoridades ou destinatarios de hierarquia superior.




MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificagao

do 6rgao.
JUSTICA FEDERAL
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao
Dois a quatro espacos simples, conforme o tamanho do texto
Senhores Servidores e Senhoras Servidoras, Vocativo
Venho comunicar a realizacdo de treinamento de evacuacdo do TRF5 em caso Texto:’
de incéndio, a ser realizado na préxima terca-feira, 18 de marco de 2021, as 15:30 horas. Na devera ser
. . g . . , —— CONCISO €
oportunidade, todos os presentes serao direcionados para as escadas e instruidos para descer de veicular
forma ordenada. Adverte-se que sirenes poderao ser acionadas. | oassunto
_ — que se
Atenciosamente, cecho pretende

- difundir




4.8. Convite

E 0 documento através do qual é solicitado o comparecimento de alguém a
evento ou solenidade.

A conveniéncia de utilizacao do convite sera determinada pela autoridade
maxima do 0rgao, ou seja, pelo Presidente do Tribunal Regional Federal ou

pela Dire¢cao do Foro, no caso das Secoes Judiciarias ou por quem couber
por delegacao.




MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao

N do 6rgéo
JUSTICA FEDERAL
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao
» Dois espacos simples
|dentificacdo do ato
em letras maiusculas, —
centralizado e em negrito CONVITE
Destinatario. Um espaco simples
Em convite
formal, fazer Prezados servidores e servidoras do Tribunal Regional Federal da 52 Regido.
uso do vocativo Texto:
Cumprimentando-os cordialmente, convido-os para participacao no evento de geevveerﬁtgépuor
abertura da semana de difusao da equidade e pratica de boas maneiras, a ser realizado no dia | gplenidade,
18 de novembro de 2022, as 09:00 horas, na Sala Capibaribe deste TRF5. seguido de
— data, horario
e local

Sendo assim, sera de suma importancia a presenca de Vossas Senhorias.

Atenciosamente, ] Fecho




4.9. Declaracao

E 0 documento por meio do qual a Administracéo afirma a existéncia ou ine-
xisténcia de um direito ou de um fato.

Considera-se que a declaracao e administrativa quando emitida pela insti-
tuicao, por intermédio da Diretoria-Geral ou de titulares de unidades admi-
nistrativas; ja a declaragao pessoal decorre de manifestacao do servidor ou
da servidora, ainda que em cumprimento a determinacao da instituicao.

Exemplos:

a. A declaracao de lotagcao de um servidor € uma declara¢cao admi-
nistrativa;

b. A manifestacao de um servidor acerca de um fato do qual tenha
conhecimento e uma declaracao pessoal.



MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao
do orgao

Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Dois a quatro espacos simples, conforme o tamanho do texto

_ |dentificagdo do ato em letras
DECLARACAO mailsculas, centralizado e em negrito

Um espacgo simples

DECLARO, para fins de concessao de aposentadoria, que o servidor XXX, li)p()g)siigéo
ocupante do cargo de Tecnico Judiciario, Nivel Medio, Classe “C”, Padrao-13, matricula n. | do que sera
XXX, do Quadro Permanente de Pessoal d este Tribunal Regional Federal da 52 Regidao, ndo declarado e,
responde a processo administrativo disciplinar, nem esta cumprindo qualquer penalidade. quando cabivel,

— dos fins a que
se destina




4.10. Despacho

E 0 ato exarado por autoridade administrativa através do qual se da enca-
minhamento a processos, procedimentos e documentos (conteudo ordina-
torio).




MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao

D it do 6rgéo
JUSTICA FEDERAL
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao
Dois espacos simples
DESPACHO |dentificacao _dp ato
| em letras maiusculas,

centralizado e em negrito
Um espaco simples

Encaminhem-se os autos a Diretoria de Gestao de Pessoas para prestar
informacoes sobre o requerimento de id. (XXX).

Encaminhamento




4.11. Decisao

E 0 ato exarado por autoridade administrativa que soluciona questdo sub-
metida a sua apreciacao (conteudo decisorio).




MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacado

do orgao
Sec¢ao Judiciaria no Rio Grande do Norte |
Dois a quatro espacos simples, conforme o tamanho do texto
DECISKO_ |dentificacao do ato em letras

maiusculas, centralizado e em negrito

Um espaco simples
Considerando o disposto no art. XXX, inciso XXX, da Resolucao CJF n2 XXX, a
respeito da cessao de servidores para a Justica Federal de Primeiro e Segundo Graus, bem como
o teor do Ato n2 XXX do TRF5 e a informacao prestada pela Secao de Folha de Pagamento,

decido:
a) reconhecer as despesas realizadas pela Prefeitura Municipal de Natal/RN,

inscrita no CNPJ sob o numero XXXX, com o pagamento da remuneracao e encargos sociais do
servidor requisitado (nome completo do srvidor), matricula n2 XXX, nos meses de junho e julho

de 2021, no valor total de RS XXXX; — Texto

b) autorizar o pagamento da divida ora reconhecida, condicionado a
existéncia de disponibilidade financeira, a ser efetuado por meio de ordem bancaria; e

c) determinar o encaminhamento do presente processo a Secao de
Orgcamento e Financgas para as providéncias cabiveis quanto ao cumprimento desta decisao.




4.12. Informacao

E a manifestacéo de servidor ou servidora sobre assunto submetido & sua
aprecia¢ao, com o objetivo de fornecer elementos necessarios sobre deter-
minada materia, fundamentar questoes levantadas ou aclarar fatos nao su-
ficientemente relatados, auxiliando a autoridade competente nos seus des-
pachos e na solucao de problemas.

Sao competentes para proferir informacoes 0s servidores e as servidoras da
unidade que possuam pleno conhecimento do assunto tratado.

A informacao devera estar atrelada ao processo de referencia, atendo-se
apenas ao essencial para a instrucao do processo, sem afirmacoes subjeti-
vas ou incertas.



MODELO DE DOCUMENTO

Brasio e identificagao

do orgéao
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao
Dois espacos simples
INFORMACAO Identificag&o do ato
em letras maiusculas,

centralizado e em negrito

Um espaco simples

Informo que o servidor XXX, Analista Judiciario, Area Administrativa,
matricula n2 XXX, lotado na Diretoria de Administracao Predial, possui o total de 12
(doze) horas nao remuneradas prestadas em dezembro de 2022, durante o recesso
forense, as quais, convertidas em banco de horas, totalizam 24 horas de folga aserem
concedidas ao servidor, nos termos do § 22 do art. 46 da Resolucao n? 04/2008-CJF, | Texto
com a redacao dada pela Resolucdo n2 173/2001-CIJF.

As horas de folga poderao ser usufruidas até o final do segundo exercicio
subsequente ao servico prestado, conforme estabelecido no § 12 do art. 50-A da
Resolucdo n? 04/2008-CJF, com a redacao dada pela Resolucdao n? 379/2015-CJF.




4.13. Instrucao Normativa

E 0 documento de organizacao e ordenamento administrativo interno desti-
nado a veicular diretrizes, normatizar metodos e procedimentos, padronizar
servicos e materiais, bem como regulamentar matéria especifica ja disci-
plinada, a fim de orientar servidores e servidoras no desempenho de suas
atribuicoes.

No ambito das Secoes Judiciarias da 52 Regiao, de regra, as instru¢oes nor-
mativas sao expedidas pela Dire¢ao do Foro. Ja no Tribunal Regional Federal
ha instrucoes normativas da Presidéncia, da Diretoria-Geral e do Conselho
deliberativo do TRFMED.



MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao

JUSTICA FEDERAL G0 dngac

Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Dois espacos simples

|dentificacdo do documento composta
pelo nome do ato em letras maiusculas
e negrito, centralizado, seguida do

INSTRUCAO NORMATIVA N2 XX/2022

Um espaco simples

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52
REGIAO, no uso das atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO as atribuicoes do Nucleo de Documentacao,
Doutrina e Legislacao deste Tribunal, de divulgar, diariamente, os atos normativos
do Tribunal e a legislacao federal de interesse das unidades administrativas, bem
como de cadastrar os atos normativos do Tribunal no sistema informatizado,
controlando sua vigéncia,

RESOLVE:

Art. 12. Determinar que as unidades do Tribunal Regional Federal da
52 Regiao que produzam atos normativos, encaminhem os arquivos respectivos,
nos formatos “.pdf” e “.doc” ou “.docx”, para o e-mail biblioteca@trf5.jus.br

§ 12 Os atos a que se refere o caput compreendem atos, editais,
emendas regimentais, instrucdes normativas, ordens de servico, portarias,
provimentos e resolucodes, entre outros.

§ 22 A unidade que produzir um ato e posteriormente realizar o seu
cancelamento no Sistema Eletronico de Informacao SElI devera comunicar
imediatamente ao Nucleo de Documentacao, Doutrina e Legislacao deste
Tribunal, através do e-mail biblioteca@trf5.jus.br, o tipo de ato cancelado e sua
respectiva numeracao.

§ 32 Os atos de pessoal, relativos a vida funcional dos magistrados e
servidores, deverao ser encaminhados ao e-mail referido no caput apenas em
formato “.pdf”.

Art. 22, Esta instrucao normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

numero de registro e ano,
separados por barra

Preambulo: indica autoridade
expedidora do ato, seguida

da expressao “no uso de suas
atribuicOes” e das consideracdes
que justificam a expedicao da
iInstrucao normativa.

Nas consideracoes, deve-se citar
a norma que fundamenta o ato

e outros motivos.

E comumente finalizado com a
expressao ‘RESOLVE”,

em letras maiusculas e negrito

Texto: conteudo da instrucao
normativa.

Seqgue a estrutura de texto
legislativo, com a divisao

do assunto em artigos,
paragrafos, incisos e alineas




4.14. Mensagem Eletronica (e-mail)

E a correspondéncia eletronica destinada a veicular assuntos diversos. De
regra, trata-se de uma mensagem que nao possui uma forma padronizada,
mas, como toda comunicacao oficial, alem das regras basicas da lingua por-
tuguesa, a mensagem eletronica deve observar os aspectos gerais e norte-
adores da redacao oficial, ou seja, clareza, formalidade, objetividade.




MODELO DE DOCUMENTO

B v Modelo de Mensagem El.. E3 - X

Arquivo Mensagem Inserir Op¢oes Formatar Texto Revisdo C Diga-me

x |[a][®]s][r]] @ & G
o — . © 4
Colar Texto Nomes Incluir Marcas Suplementos Insights Ver
- ; Basico ~ = > - do Office do Viva Modelos
Area de Trans... I« Suplementos Meus modelos A
Para... turmal@trfS.jus.br
Ce.. . Destinatario
L i - | e assunto
Vocativo: invoca P — e ———— |
o destinatario a | 04deli0o ae Mensagem cietronica

pela adequada —
forma de tratamento —

Senhora Assessora Juridica da Presidéncia,

Texto: —
contetildo da —— Encaminho a V. S3a, anexo, modelo de mensagem eletronica que sera parte
mensagem | integrante do Manual de Comunicacao Oficial da Justica Federal da 52 Regiao.
Fecho —

Respeitosamente,

[Identificacdo — nome do signatario e, facultativamente, cargo, titularidade, ~_ ldentificacao
telefone, site institucional] do remetente




4.15. Oficio™

E 0 documento expedido por autoridade publica para tratar de assunto ad-
ministrativo.

Tambem pode ser expedido entre unidades de um mesmo orgao para tratar
de assuntos internos.

Cada oficio deve abordar um unico assunto, organizado em introducao, de-
senvolvimento e conclusao.

No ambito da Justica Federal da 5 Regiao, o oficio podera ser emitido pelos
magistrados, magistradas ou quaisquer dirigentes, observados os limites de
competencia da autoridade.

11A terceira edicao do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica uniformizou, em um unico docu-
mento, 0s expedientes “Oficio”, “Aviso” e “Memorando”. Assim, o termo ”Oficio” passou a designar todas
essas especies de atos, servindo para correspondéncia utilizada tanto na comunicagao externa quanto
interna.



|dentificagao do
documento, seguida

Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Um espaco simples

OFICIO N2 684/2022/PRES/AEP

do numero de registro, —

ano e identificacao
da unidade, separados
por barra e em negrito

Enderecamento
(nome, cargo
e 0rgao)

Assunto de que [

trata o documento, —

de forma sucinta -

Vocativo, composto

Dois espacos simples

Dois espacos simples
A senhora (nome)
Chefe de Gabinete do Ministro (nome)

Superior Tribunal de Justica.

Um espaco simples

Assunto: Cessao do servidor XXX.

Um espaco simples

pela forma de
tratamento adequada
e 0 cargo do
destinatario, seguido
de virgula

Senhora Chefe de Gabinete,

MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificagao
do orgao

Recife, 5 de janeiro de 2023.

—

. Local e data
por extenso

Em resposta ao Oficion2421, de 15 de dezembro de 2022, encaminho a solicitada cdpia
do Oficio n2 399, de 28 de novembro de 2022, da Diretoria de Gestao de Pessoas, o qual versa

sobre a cessao do servidor XXX.

Esclareco que o servidor XXX encontra-se lotado na Assessoria Juridica deste Tribunal

desde a data de 06 de dezembro de 2022.

Atenciosamente,




4.16. Portaria

E o documento, de carater eminentemente interno, que trata de matérias
diversas, vinculadas a instru¢cao da atividade administrativa e a assuntos
referentes a vida funcional de servidores e servidoras cujo conteudo nao
demande maior publicidade.

No ambito da atividade administrativa propriamente dita, & por portaria que
se da a designacao de comissoes, comités e grupos de trabalho, inclusive
no que diz respeito a sua composicao e eventuais alteracoes, bem como a
instituicao de programas e premios e seus respectivos regulamentos.

Ja quanto aos atos relativos a vida funcional dos servidores e servidoras, €
por portaria que se da a designacao e a dispensa de funcao comissionada,
gue ocorre a interrupcao e o adiamento de ferias, que se da a movimenta-
¢ao de vinculo precario (cessao), alem de outros assuntos do funcionalismo
gue nao demandam uma maior divulgacao publica.

A competencia para emitir portaria € do Presidente, Corregedor, Juizes Fe-
derais, Diretores ou daquele que, por delegacao, couber a pratica do ato.



MODELO DE DOCUMENTO

Brasao e identificacao

do orgao
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao
Dois espacos simples o I dentificacdo do
PORTARIA N2 de de de | documento em negrito,

seguida do numero
de registro e data

Trés espacos simples

Designa os instrutores de armamento e tiro do __ Ementa
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao.
Trés espacos simples
O DESEMBARGADOR FEDERAL PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52
Preambulo:

REGIAO, no uso de suas atribuicdes, Y .
iIndica autoridade

expedidora do ato,

seguida da expressao

“no uso de suas atribuicoes”
e das consideraclOes que
. justificam a expedicio da
portaria. Nas consideracoes,
deve-se citar a norma que

CONSIDERANDO que a seguranca institucional é condicao imprescindivel ao cumprimento
da missao do Poder Judiciario na efetiva prestacao jurisdicional;

CONSIDERANDO o art. 29 do Decreto 9.847/2019, de 25 de junho de 2019;

CONSIDERANDO a Portaria da Presidéncia n2 467 — TRF5, de 20 de dezembro de 2022, a qual
implementa a instrutoria de armamento e tiro no ambito do Tribunal Regional Federal da 52
Regiao.

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n? 111 — DG /PF, de 31 de janeiro de 2017.

Dois espacos simples

RESOLVE:
Art. 12 Designar, na qualidade de instrutores de armamento e tiro do Tribunal Regional
Federal da 52 Regiao, os servidores abaixo nominados:

| - Agente da Policia Judicial XXX, Matricula n? , servidor efetivo, lotado na Diretoria de
Seguranca Institucional do TRFS5.

Il - Agente da Policia Judicial XXX, Matricula n2 , servidor efetivo, lotado na Diretoria de
Seguranca Institucional do TRF5.

Art. 22 Aos instrutores de armamento e tiro, nos termos da Portaria n? XX/2022 da
Presidéncia do TRF5, compete:

| - expedir atestado de capacitacdao técnica para o manuseio de arma de fogo, para fins de
porte institucional, dos servidores que atuem na area de seguranca do Tribunal Regional
Federal da 52 Regiao; e,

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

fundamenta o ato e outros
motivos. E comumente
finalizado com a expressao
‘RESOLVE”, em letras
maiusculas e negrito

Texto: conteudo da portaria,
apresentando uma estrutura
de texto legislativo, com a
divisao do assunto em
artigos, paragrafos,

Incisos e alineas




4.17. Resolucao

E 0 documento de carater técnico e regulamentar que fixa e disciplina ma-
térias relativas ao funcionalismo e a atividade administrativa, bem como
complementa e regula a aplicacao de legislacao especifica.




Brasao e identificacao

JUSTICA FEDERAL do 6rgéo
Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Dois espacos simples

PRESIDENCIA

Um espaco simples

|dentificacao do
documento em negrito,
seguida do numero

de registro e data

RESOLUCAO PLENO N2 XX, DE 1 DE MARGO DE 2022 ——

Um espaco simples

Dispde sobre o uso do Sistema de Processo Judicial
Eletronico 2.X no ambito dos Juizados Especiais
Federais da 52 Regiao.

Um espaco simples

O TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO , no exercicio de suas atribuicdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a
informatizacao do processo judicial, especialmente o disposto no art. 18, que autoriza a
regulamentacao pelos 6rgaos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo n? 185/2013 do Conselho Nacional de Justica, que
instituiu o Sistema Processo Judicial Eletronico - PJe como sistema informatizado de processo
judicial no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizacao da utilizacao dos recursos orcamentarios pelos
orgaos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a estratégia do Tribunal Regional Federal da 52 Regiao de uniformizar os
sistemas de processo eletrénico atualmente em funcionamento no ambito de sua jurisdicao,
com o proposito de padronizar procedimentos e diminuir os custos de manutencao e melhorias
do sistema;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucao Pleno do TRF5 n209/2021, no que se refere as Turmas
Recursais;

RESOLVE:

Art. 12 Tornar obrigatdria a utilizacao do sistema Processo Judicial Eletrédnico — Ple 2.X,
Biblioteca do TRF5 - http://www.trf5.jus.br Diario Eletronico Administrativo TRF5, n. 103, p. 28-
29, Disponibilizacao: 02/06/2022— Publicacdo: 03/06/2022 incluindo incidentes processuais e
acoes conexas, no ambito da Justica Federal da 52 Regiao, para a propositura e a tramitacao das
acoes que tenham classes de competéncia dos Juizados Especiais Federais.

Art. 22 A partir da entrada em vigor desta Resolucao, as acoes com classes de competéncia dos
Juizados Especiais Federais nao poderao ser ajuizadas no Sistema Creta.

Art. 32 Esta Resolucao entra em vigor em 12 de julho de 2022.

[INOME POR EXTENSO DOS SUBSCRITORES]

MODELO DE DOCUMENTO

Ementa

Preambulo:

iIndica autoridade
expedidora do ato,

seguida da expressao

“no uso de suas atribuicdes”
e das consideracgbes que
justificam a expedicao da
resolugao. Nas consideracoes,
deve-se citar a norma que
fundamenta o ato e outros
motivos. E comumente
finalizado com a expressao
‘RESOLVE”, em letras
maiusculas e negrito

Texto: conteudo da resolucéo,
apresentando uma estrutura
de texto legislativo, com a
divisdo do assunto em

artigos e, se for o caso,
paragrafos, incisos e alineas




4.18. Requerimento

E 0 documento por meio do qual o requerente solicita  autoridade adminis-
trativa o reconhecimento de um direito ou a concessao de um pedido, sob 0
amparo de lei ou norma reguladora.




Brasao e identificacao
do orgao

Tribunal Regional Federal da 52 Regiao

Dois espacos simples

— |dentificacdo do ato em
letras maiusculas,
centralizado, em negrito

REQUERIMENTO

Um espaco simples

Senhor Diretor da Divisao de Gestao de Pessoas, Vocativo

Um espaco simples

[Nome do requerente], matricula n2 XXX, ocupante do cargo de Tecnico
Judiciario, area administrativa, do quadro efetivo do Tribunal Regional Federal da 52 Regiao,
lotado na Divisao de Tecnologia da Informacao, vem requerer a averbacao, para fins de

percepcao do adicional de qualificacao e treinamento, previsto no art. 14, da Lein©?11.416/2016,
do certificado de curso de Introducao a Nova Lei de Licitacdes e Contratos, que segue anexo.

Um espaco simples

Pede deferimento, Fecho

MODELO DE DOCUMENTO

Texto: inicia-se com 0 nome
do requerente e sua
identificacdo, seguido do
objeto do requerimento e
fundamentos legais que
norteiam a solicitacao




5. Elementos acessorios
— Wl




Anexos

Documentos acessorios que acompanham e complementam a correspon-
déencia principal.

E recomendado que a sua identificacio seja feita por algarismos arabicos
ou letras maiusculas (ANEXO 1 ou ANEXO A).

Tabelas, graficos, figuras e quadros

Elementos que ilustram e organizam as informacoes, facilitando a compre-
ensao, bem como tornam as comparacoes mais faceis e acessiveis ao leitor,
agilizando, assim, o entendimento da informacao.
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