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APRESENTACAO

Um manual compreende técnicas alicercadas na transparéncia da comunicacao e
na celeridade e fluéncia da leitura. Sob essa perspectiva, o Departamento de Gestdo
Estratégica/ Divisdo de Gestdo Estratégica do CNJ/ Secdo de Estudos Organizacionais
e de Normas em conjunto com a Coordenadoria de Gestao da Informacao e Memoria
do Poder Judiciario do Departamento de Pesquisas Judiciarias produziram o Manual
de Padronizacao: Atos e Publicacbes do Conselho Nacional de Justica, ferramenta
elaborada para facilitar e uniformizar a publicacao de documentos, projetos e
informativos neste érgao.

Este Manual tem por objetivo orientar, com base na norma-padrao, a estruturacao
formal dos atos normativos e administrativos e expedientes de redacao oficial
inerentes ao Conselho Nacional de Justica (CNJ) disponiveis no Sistema Eletrénico de
Informacodes (SEI). Essa medida relaciona-se aos imperativos da padronizacao, coesao
e inteligibilidade dos atos oficiais.

Tais balizamentos sao fundamentais a compreensao dos comandos e das informacoes
veiculadas nos atos emanados pelo Conselho, sejam aqueles direcionados ao publico
interno, sejam os destinados a comunicacao e aos regramentos gerais.

Os modelos de expedientes empregados neste Manual guardam carater meramente
ilustrativo. Foram utilizados atos existentes no universo normativo do CNJ, com
adaptacdes para melhor atendimento da finalidade didatica desta obra.

No que respeita ao conhecimento e ao exame dos aspectos estruturais da lingua
portuguesa, recomenda-se, em complementacao a este Manual, o uso cotidiano do
Manual de Revisdo do CNJ, ferramenta elaborada pela Secretaria de Comunicacao
Social deste Conselho.

O Manual apresenta, ainda, os padroes necessarios para elaboracdo de publicacbes
institucionais, baseados nos normativos da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), que estabelece regras e diretrizes normatizadoras destinadas a padronizagao
de publicacbes. Essa padronizacao albergara as publicacdes institucionais aspectos
de confiabilidade.
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1 REDACAO DE
ATOS OFICIAIS

A redacdo de atos oficiais deve obedecer, para sua maior efetividade, a principios
elementares de estruturacao de texto. Esses principios, contudo, sao validos nao
apenas para o ato oficial, mas também para qualquer tipo de escrita que privilegie a
transparéncia e a comunicabilidade.

RedacaooficialéamaneirapelaqualoPoderPublicoredigeatosoficiaise comunicacoes,
que tanto podem ser dirigidos aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica e
respectivos agentes publicos, como aos particulares.

Os textos oficiais devem ser compreendidos por todos os cidaddos e adotar, como
referéncia, algumas caracteristicas decorrentes dos principios constitucionais que
orientam a propria administracao publica, conforme disposto no art. 37 da Constituicdo
Federal: “A administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

Particularmente no que concerne a redacao oficial, a finalidade € a construgao de textos
caracterizados por impessoalidade, formalidade, objetividade, concisao e clareza, de
acordo com o que determina tanto a propria Constituicao da Republica quanto os atos
da administragcdo publica.

11 Pronomes de tratamento

Em regra, todas as modalidades de comunicacao oficial seguem padrdes rigorosos
guanto ao emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificacao
do signatario.

A gramatica denomina pronomes de tratamento certas palavras ou expressdes
gue funcionam como pronomes pessoais, tais como: Senhor, Vossa Exceléncia, Sua
Santidade, Vossa Senhoria.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES
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1.2 Concordancia com os
pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento, embora se refiram a pessoa a quem se dirige a
comunicacdo, qual seja, segunda pessoa gramatical, exigem concordancia verbal
na terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a locucao:
“Vossa Exceléncia falara aos jurados”; “Vossa Senhoria sabera encaminhar o problema”.
Aos pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento aplicam-se idéntico

procedimento: “Wossa Senhoria encaminhara seu pedido” (e ndo “vosso pedido”).

Quando a palavra é dirigida a pessoa com quem se fala, sdo usadas Vossa Exceléncia,
Vossa Senhoria; quando a ela se faz referéncia, usa-se Sua Exceléncia, Sua Senhoria.

Diversamente, o género gramatical dos adjetivos alusivos a esses pronomes deve
remeter ao género da pessoa, e Nao ao substantivo. Assim, o correto & grafar “Vossa
Exceléncia esta atento as novas regras’, se o interlocutor for homem; “Vossa Senhoria
ficou insatisfeita com o resultado do debate”, se for mulher.

Evite, apesar de correto gramaticalmente, substituir os pronomes de tratamento
pelas formas seu, sua, lhe e o, principalmente em relacdo a Vossa Exceléncia, Vossa
Eminéncia e outros de alta cerimonia.

Em comunicagdesdirigidasaaltasautoridades dos poderesda Republica e eclesiasticas,
recomenda-se que Ndo se abreviem os pronomes de tratamento.

Por fim, registre-se que orientacdbes complementares relacionadas a pronomes
de tratamento poderao ser consultadas no Manual de Revisao do CNJ, ferramenta
confeccionada pela Secretaria de Comunicacao Social deste Conselho.

1.3 Impessoalidade

Os textos oficiais tratam de assuntos que correspondem a atuagao da Administragcao
Publica. Quem comunica é sempre um agente publico dotado de competéncia
especifica fixada por ato oficial para se pronunciar em nome do drgao que representa;
o teor do que se comunica remete as atribuicbes do 6rgdao emissor ou a questoes
pertinentes ao interesse publico. Os destinatarios dessa comunicagdo invariavelmente
sao os servidores e as unidades do proprio 6rgao — sujeitos aos poderes hierarquico e
disciplinar —, demais ¢rgaos publicos e sociedade.

Em todas as situagdes, concebe-se a comunicacao de forma homogénea e impessoal.
Todo o processo envolvido na comunicacao oficial deve prescindir de impressoes
individuais de quem emite a informacao.

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA




1.4 Formalidade

Alinguagem utilizada em atos e expedientes oficiais obedece essencialmente ao uso da
norma-padrao vernacular. Sdo inadmissiveis expressdes regionais, estrangeirismos nao
dicionarizados, jargdes, girias e quaisquer outros vocabulos que produzam imprecisdes.

Para o CNJ, recomenda-se a consulta frequente ao Manual de Revisao elaborado pela
Secretaria de Comunicacdo Social, gue contém as instrucdes necessarias a observancia
das regras gramaticais estabelecidas para a lingua portuguesa, atualizadas em
conformidade com o Novo Acordo Ortografico.

1.5 Objetividade

Trata-se do emprego preferencial de frases curtas. Frases longas cansam e conduzem
o leitor a dispersdao. Enunciados breves facilitam a compreensao. Um texto tem
objetividade quando emprega palavras precisas que vao diretamente ao ponto.

1.6 Concisao

A concisao consiste em remover 0s excessos linguisticos do texto. Trata-se,
fundamentalmente, de excluir palavras inUteis, redundantes e que nada acrescentam
ao gue ja estd expresso. A concisao tenciona comunicar o maximo de informacodes
com o minimo de palavras. Escrever com concisao requer disciplina e exercicio
constante, de forma a identificar ideias fundamentais e secundarias e retirar o que
nao se mostra essencial a compreensao da informacao que se deseja transmitir.

1.7 Clareza

A clareza do texto resulta da conjugacdo da impessoalidade, da formalidade, da
padronizacdao da linguagem e da concisao. Para se obter clareza, é enfaticamente
aconselhavel a revisdo do texto redigido, com o intuito de nao apenas obter
aperfeicoamento formal, mas também o melhor encadeamento das ideias.

Portanto, texto claro € aquele que possibilita compreensao imediata, porque congrega
0 uso do padrao linguistico, a predominancia da ordem direta nas frases, a rejeicao a
termos obscuros ou de dificil compreensao e o esclarecimento da terminologia técnica,
entre outras qualidades que atribuem leveza e brevidade a exposicao.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES




1.8 O que deve ser evitado

Na redacado dos atos e comunicacoes oficiais, devem ser evitados:
e |ocucbes verbais ou expressdes desnecessarias.

Exemplos:
— venho solicitar = solicito;
— havia proporcionado = proporcionou;
— venho por meio desta registrar = registro;
— neste momento Nds acreditamos = acreditamos;
— decisdo tomada no ambito da diretoria = decisao da diretoria;
— com o objetivo de = para;
— ato de natureza administrativa = ato administrativo.

e Metaforas, analogias e outras figuras de estilo — trata-se de texto oficial, e,
nao, literario.

e Periodos muito longos.

e Palavras e expressoes que dificultam a compreensao do leitor. Estrangeirismos,
termos técnicos, arcaismos, jargdes e regionalismos vocabulares que sdo de
compreensao limitada, restrita a apenas um grupo de pessoas, dentro do
possivel devem ser substituidos por expressdes equivalentes. Dé preferéncia ao
vocabulario de entendimento geral.

e Para melhor concisao, deve-se eliminar:
— 0 Uso excessivo dos indefinidos “um” e “uma’;

— 0 uso abusivo da palavra “que” (corrige-se com sua substituicao por oracdes
reduzidas ou periodos simples);

— 0s pormenores desnecessarios e informacdes supérfluas, evitando-se
a redundancia.

Também deve ser evitada a divisao silabica das palavras. Caso isso seja inevitavel, as
recomendacdes a seguir dardo ao texto maior legibilidade e elegancia:

a) Nunca dividir grupos vocalicos: ai, ui, ao etc.

b) Nao deixar letra isolada em uma linha.

18 CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA



c) Nao deixar isoladas silabas as quais se possa atribuir outro sentido.

d) Nao separar numeros;

e) Nos casos de palavras compostas, deve-se repetir o hifen na linha seguinte.
f) Evitar a separacao de hiatos e de nomes proprios.

Evitar a separacao de palavras de lingua estrangeira.

Q

=)

No caso de cifras, pode-se colocar o cifraoc em uma linha e o ndmero da cifra
em outra.

1.9 Recomendacgoes para elaboracao
de textos oficiais

e Apresente, no inicio do texto, a ideia principal para que o leitor, de imediato,
conhecga o assunto tratado no documento.

o Utilize, preferencialmente, a ordem direta na construcao das frases (sujeito,
verbo e complemento). A inversao dos termos, em exagero, pode comprometer
a compreensao e gerar ambiguidade. Utilize esse recurso apenas quando quiser
dar énfase a alguma expressao.

e Mantenha a harmonia do texto e evite a cacofonia (palavras obscenas ou
inconvenientes resultantes do encontro de silabas finais com silabas iniciais), a
assonancia (semelhanca ou igualdade de sons na frase ou no periodo) e os ecos
(repeticao sucessiva de finais idénticos).

e Mantenha o paralelismo (apresentacdo de ideias similares em uma forma
gramatical idéntica) na estruturagao de um periodo. Exemplo:

— ERRADO: Recomendou-se asunidadeseconomizarenergia e que elaborassem
planos de reducdo de despesas.

— CERTO: Recomendou-se as unidades economizar energia e elaborar planos
para reducao de despesas.

e Atente-se para 0 UsO dos pronomes Possessivos seu e sua. Se nao forem muito
bem colocados na estrutura do texto, geram ambiguidade.

e Utilize os elementos de coesao que estabelecem uma relacao légica entre as
frases e os paragrafos para manter a coeréncia. Ex. mas, entretanto, poréem,
conforme etc.

e Quandohouver maisdetrés paragrafos nos expedientes oficiais, deve-se proceder
a numeracdo de cada paragrafo, iniciando-se do primeiro.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES 19
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1.10 Remissao a texto legal

Quando for necessaria a remissao a texto legal, a primeira referéncia deve indicar o
nudmero da norma, seguido da data, sem abreviacao de més e ano (exemplo: Lei n.
11.618, de 19 de dezembro de 2007). Nas referéncias subsequentes, serao indicados
apenas o numero e 0 ano (exemplo: Lei n. 11.618, de 2007; ou Lei n. 11.618/2007).

1.11 Citagoes

Segundo a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), a citacao € definida
como a mencao de uma informacao extraida de outra fonte. O objetivo da citacao é
agregar ao texto conceito, dado ou informe para esclarecer, ilustrar ou sustentar o que
esta sendo discutido. As citacdes podem ser diretas, quando contém a transcricao
literal de um texto ou de parte dele, ou indiretas, quando redigidas com base em
ideias de outros autores.

A citagcao com até trés linhas, ou citagao curta, € transcrita entre aspas, Com 0 Mmesmao
tipo e tamanho da letra utilizados no paragrafo no qual serd inserida. O uso das aspas
delimita a citagcdo direta. As aspas duplas sdo usadas no inicio e no fim da citacdao
direta e as aspas simples em citacao inserida no trecho transcrito. Caso o texto citado
ja contenha sinal de pontuacao encerrando a frase, as aspas finais sao colocadas apos
este sinal; caso contrario, elas delimitam o final da citacao.

A citacao com mais de trés linhas, ou citacao longa, é transcrita em paragrafo distinto,
gue deve apresentar recuo de 4 cm da margem esquerda. O texto citado é apresentado
sem aspas e transcrito com tamanho de letra menor. Deve-se deixar uma linha em
branco entre a citacdo e os paragrafos anterior e posterior.

Quandose tratar de texto de lei, deve-se recuar a citacdo independentemente do numero
de linhas. Nos atos normativos e administrativos do Conselho, o recuo serd de 2,5 cm da
margem esquerda, e a fonte utilizada na transcricao sera a Calibri, fonte utilizada pelo
Manual da Presidéncia da Republica, tamanho 10, entrelinhamento simples.

Veja-se o exemplo a seguir:

Diz-se que ha uma disciplina juridica autdnoma quando corresponde a
um conjunto sistematizado de principios e normas que lhe dao identidade,
diferenciando-a das demais ramificagdes do Direito. (MELLO, 2000.)

As supressoes feitas numa transcricao sao indicadas por reticéncias entre colchetes |..]
e 0s acréscimos ou comentarios feitos pelo autor também aparecem entre colchetes.

Exemplo:

Segundo Joao Barbalho, a clausula final do art. 28 resultara de uma falha da
redacao, pois a emenda aditiva [...] dizia: representacao das minorias [e ndo da
minoria] com mais propriedade e acerto.
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1.12 Consideracoes

Para esse manual, convencionou-se a definicdo de ato administrativo como todo
ato emanado pelo CNJ e seus agentes relacionado as questées administrativas do
Conselho; ja o ato normativo é todo ato emanado pelo CNJ com carater regulamentar.

Os atos do Conselho Nacional de Justica devem ser elaborados preferencialmente no
Sistema Eletréonico de Informacdes (SEI). Todos os atos elalborados no SEI devem ser
assinados eletronicamente.

Consideracdes importantes para elaboracao de atos oficiais:

e NuUmero de publicacao e pagina de documentos — recomenda-se o0 uso da
convencao “n.”;

e No corpo do texto, abreviaturas sao evitadas;

e ss. (seguinte) deve ser usado somente em referéncias;
e Senhor/Senhora (Sr./Sra.);

e Art. (prefira art. 35 a artigo 35; § 2° a paragrafo 2°);

e FEvitar abreviaturas no fim de frase;

e [rase completa dentro do paréntese — usa-se ponto;

e [Hardware e software —sem plural;

e Para os termos de origem estrangeira, priorizar os dicionarizados, por exemplo,
leiaute, sitio, blecaute;

e Siglas — usar apenas as siglas ja existentes ou consagradas, separadas entre
parénteses — Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Usar barras em composicdo de siglas de Estado: Rio Branco/AC; TRE/MG;

e Na grafia numérica de datas, ndao use o zero antes dos numeros de 1 a 9. Ex:
7-7-2016 ou 7.7.2016, em substituicdo a 07/07/2016. Quando se tratar do primeiro
dia do més, use numeracao ordinal. Ex.: 1°-7-2016 ou 1°.7.2016.
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2 REGRAS DE
APRESENTACAO

A padronizacao oferecida para cada ato tem a finalidade de melhorar a identificacao
do documento, propiciar rapidez na elaboracao e na compreensao da mensagem pelo
destinatario e facilitar sua juntada a processos ou inclusdo em arquivos tradicionais
e eletronicos.

Para alcancar esses objetivos, sugere-se, ainda, a diagramacao a seguir para todos os
tipos de documentos:

a) alinhamento: justificado;

b) margem: superior 2 cm, esquerda 3 cm, direita 2 cm, inferior 2 cm.
c) espacamento entre linhas: simples;

d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apods cada paragrafo;
e) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

f) numeracao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. O vocativo e o fecho ndo sdo numerados;

g) fonte: Calibri:
h) corpo do texto: tamanho 12 pontos;
i) citacdes recuadas: tamanho 11 pontos,; e

j) notas de Rodapé: tamanho 10 pontos.
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2.1 Timbre

As comunicacdes oficiais deste Conselho deverao conter o Brasdao da Republica e as

i

expressodes “Poder Judiciario” e “Conselho Nacional de Justica”.
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

2.2 Numeracao dos atos

Os documentos devem ser numerados em ordem crescente cronoldgica ou, em
situacoes especiais, de acordo com critério estabelecido pelo emissor. Deve-se reiniciar
a numeracao a cada ano, a partir do ndmero 1.

A numeracao € um dos indicadores (ou indices) de recuperagcao do documento.
Consiste, portanto, em informacdo que deve ser registrada com atencao para se evitar
a atribuicao de um mesmo Nnumero a documentos diversos.

No Conselho Nacional de Justica nao ha numeracao Unica para os atos normativos,
salvo quando for necessaria a assinatura do Ministro Presidente, do Corregedor Nacional
de Justica, do Secretario-Geral (SG), do Secretario Especial de Programas, Pesquisas e
Gestdo Estratégica ou do Diretor-Geral. Nesses casos, deve-se encaminhar a minuta do
documento para essas unidades para fins de numeracao.

Aelaboracao dos atos normativos a serem assinados pelos titulares das unidades acima
obedecera as rotinas estabelecidas pelas respectivas autoridades.

2.3 Folhas de continuacao

Em ato oficial administrativo impresso, as folhas de continuacao deverao conter, no
minimo, as seguintes informacdes, entre parénteses: numero respectivo da folha
sequencial, tipo do ato com a sua numeracao institucional e data:

Exemplo:
(FI. 2 do Oficio n. 194 / GP, de 18/1/2021)

As folhas sequenciais ndo devem trazer o timbre apresentado na primeira pagina.
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3 ATA

Constitui registro sucinto, escrito, das decisdes e dos acontecimentos havidos em
reuniao, congresso, mesa-redonda, convencao etc. No ambito do CNJ, podem ser
tomados como exemplos de ata o registro dos resultados das sessdes plenarias —
ordinarias ou solenes, extraordinarias ou administrativas — e o registro das reunides da
Comissdao Permanente de Licitacao.

O texto da ata deve ser escrito seguidamente, sem entradas de paragrafos. Os numerais

devem ser escritos sempre por extenso e evitadas as abreviaturas.

3.1 Estrutura formal

3.1.1 Identificacdao do documento

Inclui o nome do ato em letra mailsculas, seguido do numero do registro e da data
do documento.

3.1.2 Texto

O conteldo da ata deve ser elaborado em linguagem clara e concisa e seguir a lingua
padrao, observando-se a impessoalidade e a formalidade.

Compde-se de:
a) dia, més, ano e hora da reuniao (por extenso);
b) local da reuniao;
C) pessoas presentes (com seus respectivos cargos);
d) ordem do dia;

e) fecho (que devera iniciar-se com a expressao Nada mais havendo a tratar.. ou...
Nada mais a deliberar..); e

f) assinatura digital do Presidente, Secretario, Coordenador ou dos participantes.

Essas partes, exceto a assinatura, ndo se encontram subdivididas no documento,
mas apresentam-se sequenciadas, acompanhando o fluxo da informacéo. E possivel,
assim, reconhecé-las na estrutura do texto.
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3.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ATA DA 6 REUNIAO ORDINARIA DO COMITE DO
PROGRAMA NACIONAL DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
DO PODER JUDICIARIO (PRONAME) - 27 DE JANEIRO DE 2021

As dez horas do dia vinte e sete de janeiro de dois mil e vinte e um, reuniu-se
o Comité do Programa Nacional de Gestao Documental e Memaria do Poder
Judiciario (Proname) por meio de videoconferéncia, na plataforma do Cisco
Webex Meetings. Na ocasiao, estiveram presentes. Walter Godoy dos Santos
Junior, Juiz Auxiliar da Presidéncia (CNJ); Rodrigo Capez, Juiz Auxiliar da
Presidéncia (CNJ); Carla Fabiane Abreu Aranha, servidora publica (COPF/CNJ);
Julianne Mello Oliveira Soares, servidora publica (COIN/CNJ); Pamela Tieme
Barbosa Aoyama, servidora publica (COIN/CNJ); Pedro Vinicius Ferreira Sipriano,
servidor publico (COIN/CNJ); Renata Lima Guedes Peixoto, servidora publica
(COIN/CN3J); Anita Job Lubbe, Juiza do Trabalho (TRT4); Artur Margues da Silva
Filho, Desembargador (TISP) ; Carlos Alexandre Bottcher, Juiz de Direito (TISP);
Edilson Enedino das Chagas, Juiz de Direito (TJDFT); Marcos Henrique Caldeira
Brant, Desembargador (TIJMG); Anténio Caboclinho de Mesquita, servidor
publico (CJF); Julio Cesar de Andrade, servidor publico (STJ); Luciane Baratto
Adolfo, servidora publica (TJRS); Maria Juvani Lima Borges, servidora publica
(STM); Maria Rosa Torres Susana, servidora publica (TJRJ); Mdbnica Porto de
Andrade, servidora publica (TISE); Neide Alves Dias De Sordi, servidora publica
(Conarqg); Wilson Araujo em substituicao ao Reginaldo Pereira de Matos, servidor
publico (TST); e Yan Amaral Engelke, servidor publico (TSE). Verificada a presenca
da maioria absoluta dos membros do Comité do Proname, o juiz auxiliar da
Presidéncia e Coordenador do Comité do Proname, Walter Godoy dos Santos
Junior, cumprimentou os presentes e deu boas-vindas a todos. O coordenador
passou para O primeiro item da pauta, relativo a aprovacao da Ata da 5°
Reunido Ordinaria do Comité do Proname, que foi aprovada pelos membros
do Comité, por unanimidade. O segundo item da pauta tratou da aprovacao da
Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos do Judiciario. Apos
deliberacao, a tabela foi aprovada a unanimidade. O coordenador agradeceu a
todos os presentes a gentileza na disponibilizacao do tempo, desejou que todos
se mantenham protegidos, nada mais havendo a tratar, encerrou a reunidao as
onze horas e trinta e um mMminutos.
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4 ATESTADO

Ato comprovador de situacao ou fato conhecido pela Administragao, mas que nao
consta em nenhum documento em poder da organizagao. Diz respeito a eventos
passiveis de frequentes modificacbes. Um servidor publico pode, em razdo de seu
oficio ou de sua funcao, fornecer atestado a outrem.

O Decreto n. 83.936/1979, artigos 1° e 2°, aboliu os atestados de vida, residéncia, pobreza,
dependéncia econdtmica, idoneidade moral e bons antecedentes na Administragao
Federal direta e indireta.

O atestado se diferencia da declaracdo por ser expedido em favor de alguém; enquanto
a declaracao é expedida em relacao a alguém.

4.1 Estrutura formal

411 Identificacdo do documento

Os atestados nao sdao numerados; basta escrever a palavra ATESTADO em letras
maidsculas, em negrito e de forma centralizada.

4.1.2 Texto

Constitui a exposicdo do que se atesta, se possivel com a indicacao especifica da
finalidade do ato.

O atestado é geralmente estruturado em um Unico paragrafo. Se houver mais de
trés, convém numera-los a partir do primeiro. O paragrafo correspondente ao local
e a data nao deve ser numerado. Recomenda-se evitar o uso da expressao “para os
devidos fins" apds o verbo “Atesto”, uma vez que se trata de pleonasmo e, desse modo,
dispensavel. Caso se deseje explicitar o fim a que se destina o atestado, este devera
ser especificado.

4.1.3 Local e data

Sdo registrados por extenso e sem qualquer supressao. O més deve ser grafado em
letras minUsculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 16/5/2016 ou assemelhadas).

Exemplo:

Brasilia, 13 de marco de 2020.
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4.1.4 Assinatura
Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura eletrénica.

Nome e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minuscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e mindscula, sem negrito.

4.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ATESTADO

Atesto que o servidor xxxxxx, cargo xxxxx, matricula n. XXXX, do quadro de
pessoal permanente deste Conselho Nacional de Justica, participou, no periodo
de 9/2 a 2/3/2020, do Curso de Formacao para Novos Servidores desta instituicdo.

Brasilia, 13 de marco de 2020.

Nome
Cargo
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5 CERTIDAO

Ato pelo qual a administracao afirma a existéncia de fato ou situagcao que pode ser
verificada em assentamento publico (autos, procedimentos, despachos etc.). Difere do
atestado em dois aspectos:

e Atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram em poder da
organizacao; e

o Refere-se a situacdes de natureza permanente.

A certidao faz fé publica, até prova em contrario. Desde que autenticada, tem a mesma
forca probante do original.

5.1 Estrutura formal

5.1.1 Identificacdo do documento

As certidbes ndo sao numeradas; a excecdo de se se tornarem rotineiras, quando
devem receber nGmero. Basta escrever a palavra CERTIDAO em letras maiulsculas,
em negrito e de forma centralizada.

5.1.2 Texto

E o teor do que se certifica, se possivel com a indicacdo especifica da finalidade do ato
“Certifico, para fins de comprovacao na Secretaria da Receita Federal”.

Na redacao da certidao, devem-se evitar ambiguidades ou incertezas acerca do que
esta sendo certificado. Recomenda-se evitar o uso da expressao “para os devidos fins”
apos o verbo “Certifico”, uma vez que se trata de pleonasmo. Caso se deseje explicitar o
fim a que se destina a certidao, este devera ser especificado.

A certidao 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.

5.1.3 Local e data

Sao registrados por extenso e sem supressao. Na grafia do més, devem ser utilizadas
letras minUsculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 16/5/2016 ou assemelhadas).
Esse paragrafo nao é numerado.

Exemplo:

Brasilia, 13 de marco de 2020.
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5.1.4 Assinatura
Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura eletrénica.

Nome e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minuscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e mindscula, sem negrito.

5.2 Modelo

b Das, 2
X rme:m?ﬁ“’“:@
2037, 3

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

CERTIDAO

Em cumprimento ao despacho exarado no requerimento de 20 de
abril de 2020, em gque nome XxxxxX, cargo xxxxxx deste Conselho Nacional de
Justica, matricula n. XXXXX, solicita comprovacao de sua participacdo no Curso
de Formacdo para Novos Servidores, promovido pelo CNJ, certifico que, das
buscas nos arquivos desta Secretaria de Gestdo de Pessoas, apurou-se que o
referido servidor integrou a primeira turma do Curso de Formagao para Novos
Servidores, realizado no periodo de 9 de fevereiro a 2 de marco de 2020.

Brasilia, 13 de marco de 2020.

Nome
Cargo
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o COMUNICADO

O comunicado é expedido pelo Secretario-Geral, Secretario Especial de Programas,
Pesquisas e Gestao Estratégica, Diretor-Geral e demais Diretores e Secretarios para
transmitir assuntos de natureza administrativa: instrucdes de servico, ordens, avisos,
decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de trabalho e
normas administrativas e operacionais do CNJ.

6.1 Estrutura formal

6.1.1 Identificacdo do documento

Os comunicados nao precisam ser numerados; a excecao de se tornarem rotineiros,
guando devem receber numero. Basta escrever a palavra COMUNICADO em letras
maiusculas, em negrito e de forma centralizada.

6.1.2 Texto

E o teor do comunicado. Como &, em geral, breve, utiliza um ou dois paragrafos.
Se houver mais de trés, deve-se numera-los a partir do primeiro.

6.1.3 Local e data

Sdo registrados por extenso e sem supressao. Na grafia do més, devem ser
utilizadas letras minusculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 16/5/2016 ou
assemelhadas). Esse paragrafo nao € numerado.

Exemplo:

Brasilia, 16 de maio de 2016.

6.1.4 Assinatura

Campoformado pelonome, pelocargodaautoridadeexpedidoraeassinaturaeletronica.
Nome e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minudscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.
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6.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

COMUNICADO

Comunico que, a partir desta data, o horario de funcionamento do
Setor de Protocolo deste Conselho serd das 12h as 20h, para ampliar o horario de
atendimento aos usuarios.

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.

Nome
Cargo
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7 DECLARACAO

Ato pelo qual o servidor ou a administracao declara a existéncia ou inexisténcia de um
direito ou de um fato.

Se a manifestacao se origina do servidor, mesmo que sob demanda da instituicao, a
declaracéo é pessoal. E o que ocorre, por exemplo, quando um servidor se manifesta,
em processo administrativo disciplinar, acerca de um fato do qual tenha conhecimento.
Quando a manifestacao € da propria instituicdo, por intermédio de seus titulares, a
declaracao é administrativa, como, por exemplo, a declaracao de lotacdo de um servidor.

A declaracao difere do atestado apenas quanto ao objeto. Enquanto o atestado é
expedido a favor, a declaracgdo é feita em relacao a alguém, apontando ou afirmando,
as vezes, coisas adversas.

7.1 Estrutura formal

711 Identificacdo do documento

As declaracdes, como os atestados e as certiddes, sao atos de emissao esporadica.
Basta, portanto, escrever a palavra DECLARA(;AO em letras maiusculas, em negrito e
de forma centralizada.

A numeracao desses documentos faz-se necessaria tao somente quando forem eles
expedidos de forma rotineira, a fim de facilitar a localizacao.

7.1.2 Texto

E o conteldo objeto da declaracéo, se possivel com a indicacdo especifica da finalidade
do ato ‘“declaro, para fins de comprovacao na Secretaria da Receita Federal..
Se adeclaracao for a respeito de alguem, deve conter referéncia aos seus documentos
deidentificacao. Afinalidade, caso deva ou se deseje informar, deve ser citada expressa
e precisamente, devendo-se, desse modo, evitar o uso de chavoes e pleonasmos
como “para os devidos fins".

A declaracao €, geralmente, estruturada em um Unico paragrafo. Se houver mais de
trés, deve-se numera-los a partir do primeiro.

71.3 Local e data

Sao registrados por extenso e sem supressao. Na grafia do més, devem ser utilizadas
letras minUsculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 16/5/2016 ou assemelhadas).

Exemplo:

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.
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7.1.4 Assinatura
Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura digital. Nome

e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minudscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.

7.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

DECLARACAO

Declaro que o servidor xxxx, cargo xxxxx deste Conselho Nacional de
Justica, matricula n. XXXXX, encontra-se no exercicio regular de suas atribuicoes
desde 19 de dezembro de 2008.

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.

Nome
Cargo
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8 DESPACHO

Constitui a decisdo ou o encaminhamento emanado de autoridade administrativa
acerca de assunto submetido a sua apreciacao.

O despacho pode ser:
e decisdrio: da solucao e pde termo a questao;
e ordinatoério: apenas da andamento ao documento;

e interlocutdrio: ndo resolve terminantemente a questao, apenas a transfere para
autoridade superior ou autoridade de outra unidade da estrutura organizacional
do orgao;

e saneador: resolve as falhas que porventura ocorram no procedimento.

Os despachos podem conter apenas uma palavra (Autorizo, Aprovo, Indefiro etc.),
expressoes (De acordo etc.) ou textos mais longos. Quando o despacho for curto, em
caso de documento impresso, pode ser escrito no proprio corpo do documento de
que é parte.

8.1 Estrutura formal

8.1.1 Identificagcdo do documento

Compobe-se do numero do documento seguido da sigla da unidade e do ano. Esses
dados sao sempre separados por barra, complementados pela indicacao do processo
a que se refere o despacho e do processo do qual ele fara parte e pelo assunto do
ato. Nas unidades que produzem poucos despachos, a numeracao é dispensada. Se
o despacho for de pequena extensdo e registrado no proprio documento, contera
apenas texto, data e assinatura.

8.1.2 Destinatario

Indica o receptor do despacho. Alinhado a esquerda, € composto pela forma de
tratamento adequada ao destinatario seguida do cargo que ocupa.

8.1.3 Texto

Contém as informacdes da decisao ou do encaminhamento. Se houver mais de um
paragrafo, devem-se numera-los a partir do primeiro.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES




8.1.4 Local e data

Sdo registrados por extenso e sem qualquer supressao. Grafa-se o més com inicial
minuscula.

Exemplo:

Brasilia, 15 de janeiro de 2021.

8.1.5 Assinatura

Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura digital. Nome
e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maiudscula e minuscula, em negrito.
Cargo: mailscula e minuscula, sem negrito.

8.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

DESPACHO

Senhor(a) Secretario(a) (forma de tratamento adequada, seguida do
cargo do destinatario),

1. Considerando-se as providéncias implementadas por este
Departamento no que diz respeito a elaboracdo e revisao formal e material
da minuta do Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional
de Justica, encaminha-se a Vossa Exceléncia o presente processo, para
conhecimento e deliberacao.

2. Informe-se, por oportuno, que a elaboracao do manual em tela consta
expressamente no Manual de Organizagcao do CNJ em vigéncia, instituido pela
Portaria da Presidéncia n. 61, de 15 de abril de 2010, como competéncia do DGE.

3. Em caso de aprovacao da minuta apresentada, sugere-se remessa a
Secretaria de Comunicacao Social, para as medidas pertinentes, notadamente
quanto ao estabelecimento do leiaute e a producgao grafica.

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.

Nome
Cargo
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9 EMENDA
REGIMENTAL

Ato de competéncia do Plenario, assinado pelo Presidente que altera o Regimento
Interno do CNJ (RICNJ). De acordo com o Art. 4°, XXIV, do RICNJ, é atribuicdao do Plenario
alterar o Regimento Interno.

9.1 Estrutura formal

A emenda regimental compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada.
A ordem normatizadora constitui o predmbulo, e a matéria normatizada diz respeito
a propria comunicacao do ato, que € o texto.

9.1.1 Identificagcdo do documento

E composta pelo nome do ato por extenso e em letras mailsculas, seguido do nimero
e da data de expedicao, sendo estes separados por virgula.

9.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou a resolugao. A ementa deve ser justificada
e apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

9.1.3 Preambulo

Inicia a emenda regimental e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde ao
texto. O preambulo é aberto com a nominacao do expedidor do ato: O PRESIDENTE
DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, em letras mailsculas e em negrito, seguida
normalmente da expressao “no uso de suas atribuicdes constitucionais e regimentais”,
ou equivalente, e das consideracdes que justificam a expedicdo da emenda.
Nas consideracodes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato. O preambulo
encerra-se com a expressao RESOLVE, registrada em um novo paragrafo, em letras
maidsculas e em negrito.

9.1.4 Texto

E o contelddo da emenda regimental, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos
e alineas.
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9.1.5 Assinatura

Campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficardo centralizados na pagina. Nome: maiuscula e mindscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.

9.2 Modelo

<1

2 '%q . €
%3 "lfﬁﬁﬁ;“:\ﬁ
ity £y

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

EMENDA REGIMENTAL N. XX, DE XXXX DE XXXXXXX 20XX

[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.

[Preambulo] O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
(CN3J) faz editar a Emenda Regimental, aprovada pelo Plenario do Conselho
em Sessao Ordinaria realizada em xx de xxxxxxxx de xxxx, Nnos termos do art. 4°,
inciso XXIV, do Regimento Interno.

RESOLVE:
Art. 1°
Art. 2°

Art. 3° Esta Emenda Regimental entra em vigor na data de sua
publicacao.

[Assinatura]
Nome
Cargo
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10 ENUNCIADO
ADMINISTRATIVO

Entre as competéncias instituidas pelo Plenario do CNJ, de acordo com o Regimento
Interno, estd a de resolver as duvidas que forem submetidas pela Presidéncia ou pelos
conselheiros sobre a interpretacao e a execucao do regimento ou das resolucdes,
podendo-se editar enunciados interpretativos de forca normativa. Os enunciados
sao regulados pelo artigo 4° inciso XXV, e pelo artigo 102, § 5°, do Regimento Interno
do CNJ.

10.1 Estrutura formal

10.1.1 Identificagdo do Documento

Inclui o nome do ato em letras maiusculas, seguido do nUmero do registro e da data
do documento.

10.1.2 Texto

Constitui o proprio conteddo do enunciado administrativo, o que ele esclarece. Deve
constar do final do texto o precedente que deu origem ao documento.

10.1.3 Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo cargo da autoridade expedidora.
Esses elementos devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minuscula,
em negrito. Cargo: maiuscula e mindscula, sem negrito.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES 39



40

10.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ENUNCIADO ADMINISTRATIVO N° 13, DE 30 DE JULHO DE 2012

A exigéncia de apresentacao do numero de inscricdao da parte no
CPF/CNPJ, bem como de seu Cdédigo de Enderecamento Postal (CEP), no
momento da distribuicdao de acoes, € legal e legitima, desde que nao represente
comprometimento ao direito fundamental de acesso a justica.

Precedentes: Procedimento de Controle Administrativo
n. 200910000010600 e Pedido de Providéncias n. 0002774-13.2012.2.00.0000.

[Assinatura]
Nome
Cargo
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11 INFORMACAO

Ato que almeja, essencialmente, o fornecimento de embasamento técnico necessario
a decisbes e providéncias em processos administrativos.

O resumo da questao que motivou o ato podera iniciar a informacao, de modo a
permitir que o leitor tome conhecimento do assunto tratado.

1.1 Estrutura formal

1.1.1 Identificacdo do documento

Inclui o nome e o numero do ato. Esses dados sao complementados pela referéncia ao
processo a que alude o expediente e ao processo do qual ele fara parte, e pelo assunto
do ato.

1.1.2 Vocativo

Invoca o destinatario pelo cargo que ocupa e é seguido de virgula.

11.1.3 Texto

Consiste noconteudodainformacao, elaborado com clareza e concisao. Aintroducao
relata brevemente a questdo que motivou o ato, de modo a permitir que o leitor
identifigue de imediato o assunto enfocado no documento. O desenvolvimento
contém todas as questbes demandadas ou consideradas essenciais para o
esclarecimento da situagcdo analisada. Além disso, a excecao do fecho, todos os
demais paragrafos sdo numerados para facilitar possiveis remissdes.

11.1.4 Fecho
Apresenta-se de forma sintética, impessoal.

Exemplo:

E o que informo, ou E o que vai informado.
O fecho é desnecessario nas situagdes em que 0 campo “Texto” ja se inicia com o “Informa”.

1.1.5 Local e data

Sdo registrados por extenso e sem supressao. Na grafia do més, devem ser utilizadas
letras minusculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 16/5/2016 ou assemelhadas).

Exemplo:

Brasilia, 13 de janeiro de 2020.
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11.1.6 Assinatura

Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura digital.
Nome e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minuscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.

11.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ASSUNTO: XXX XXXXXXXXX

Senhor Diretor [forma de tratamento adequada, seguida do cargo
do destinatario],

1. Trata-se de procedimento administrativo instaurado em razao do
encaminhamento a Secretaria-Geral do Relatério de Auditoria n. 02/2011,
elaborado pela Secretaria de Controle Interno do CNJ, por meio do qual
sugere-se o encaminhamento ao Departamento de Gestdo Estratégica.

2. O processo refere-se a contratacao do dr. Robert S. Kaplan,
criador da metodologia “Balanced Scorecard”, para apresentacao de palestra
(videoconferéncia) no Il Encontro Nacional do Judiciario, por inexigibilidade
de licitacao, no valor de U$ xxxxxxxx, livres de tributos e encargos.

]

3. Dessa forma, propde-se que tais documentos sejam juntados ao
Processo n. 341.263 para que a Secretaria de Controle Interno possa avaliar se
sao suficientes ao saneamento das lacunas apontadas na referida auditoria.

E o que informo.

Brasilia, 13 de janeiro de 2020.

Nome
Cargo
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12 INSTRUCAO
NORMATIVA

Constitui documento de carater interno que orienta o 6rgao sobre aspectos
administrativos; tem por finalidade o estabelecimento de diretrizes, a normatizacao de
procedimentos e a regulamentacao de matéria ja disciplinada.

No CNJ, Instrucao Normativa € ato emanado do Presidente, Corregedor, Secretario-Geral,
Secretario Especial de Programas, Pesquisas e Gestao Estratégica ou do Diretor-Geral.

12.1 Estrutura formal

A instrucao normativa compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada.
A ordem normatizadora constitui o preambulo, e a matéria normatizada diz respeito a
propria comunicacao do ato, que € o texto.

12.1.1 Identificagcdo do documento

Incluio nome do ato em letras maidsculas e em negrito, seguido do numero de registro
e da data do documento grafada por extenso.

12.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou a instrucao normativa. A ementa deve ser
justificada e apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

12.1.3 Preambulo

Inicia a instrugdao normativa e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde ao
texto. Abre com a nominacao O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
(variaconformeocargodaautoridade competente), seguida normalmente da expressao
“no uso dasatribuicdes legais e tendo em vista inciso XV do art. 6° do Regimento Interno
do Conselho Nacional de Justica” e das consideracdes que justificam a expedicao da
instrucao normativa. Nas consideracoes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato
e outros motivos. E comumente finalizado com a expressdao RESOLVE, registrada em
um novo paragrafo e em letras maidsculas, seguida de dois-pontos.

12.1.4 Texto

Constitui o proprio conteudo da instrugcdo normativa, o que ela regula ou expressa.
Tem a mesma estrutura do texto legislativo e da portaria, com a divisdo do assunto em
artigos, paragrafos, incisos e alineas.
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12.1.5 Assinatura

Campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos devem ser centralizados na pagina. Nome: mailscula e minuscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e mindscula, sem negrito.

12.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

INSTRUCAO NORMATIVA N° XX DE XXXX DE 20XX
[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.
[Preambulo] O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,
RESOLVE:
Art. 1°

Art. 2°

Art. 3° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

[Assinatura]
Nome
Cargo
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13 NOTA TECNICA

Ato que emite informacgao, consideracdo ou orientagdo sobre politicas publicas e
normas que afetem o desempenho do Poder Judicidrio, anteprojetos de lei, projetos de
lei e quaisquer outros atos com forca normativa que tramitam no Congresso Nacional,
nas Assembleias Legislativas ou em quaisquer outros entes da Administracao Publica
Direta ou Indireta, quando caracterizado o interesse do Poder Judiciario. Podem ser
enderecadas ao Supremo Tribunal Federal as notas técnicas relativas aos projetos de
lei de iniciativa do Poder Judiciario.

No CNJ, as notas técnicas sao assinadas pelo Presidente apods deliberacao do Plenario.

13.1 Estrutura formal

Sao partes da Nota Técnica:
e Titulo de identificacdo do documento;

e Preambulo (informacao sobre a autoridade competente, dispositivo legal que
atribui essa competéncia e outras normas que justifiqguem a edi¢cao do ato);

e Texto e
e Assinatura, nome e cargo. Obs: nome e cargo devem ser centralizados na

pagina. Nome: maidscula e minudscula, em negrito. Cargo: maidscula e minuscula,
sem negrito.

MANUAL DE PADRONIZAGCAO: ATOS E PUBLICAGOES

45




46

13.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

NOTA TECNICA N° XX DE XX DE XXXX DE 20XX

[Preambulo] O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso
de suas atribuicoes legais e regimentais;

CONSIDERANDO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX;
CONSIDERANDO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKX;
CONSIDERANDO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;
RESOLVE:

Dirigir-se ao Congresso Nacional para apresentar manifestacao
contraria a aprovacao do Projeto de Lei da Camara 80, de 2015, em tramite no
Senado Federal, com origem no Projeto de Lei n. 727, de 2015, da Camara dos
Deputados, que visa alterar o art. 18 da Lei n. 8.935, de 18 de novembro de 1994,
a qual regulamenta o art. 236 da Constituicao Federal, dispondo sobre servicos
notariais e de registro (Lei dos Cartorios).

Portanto, ao preservar remogdes No servico notarial e de registro que
foram realizadas sem concurso publico, o Projeto de Lei ora em exame constitui
evidente afronta a Lei Maior.

[Assinatura]
Nome
Cargo

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA




14 OFICIO

Expediente apto a tratar de assunto de ordem administrativa ou oficial. Também
utilizado para correspondéncia interna; caracteriza-se pela agil comunicacao entre
servidores e unidades de um mesmo 6rgao; pode conter qualquer assunto que diga
respeito a atividade administrativa, inclusive comunicacdes extensas, COMo exposicao
de projetos, ideias, diretrizes etc., mas sua tramitacao deve-se pautar pela simplicidade.

Nos textos a partir de trés paragrafos, a excecao do fecho, todos os pardgrafos devem
ser numerados para facilitar possiveis remissoes.

Se o oficio for acompanhado de outros documentos, estes devem ser mencionados No
corpo do texto.

Apesar de o oficio circular veicular um mesmo conteldo para receptores diversos, cada
destinatario deve ser nomeado individualmente.

Atéa2®edicdodoManualde Redacaoda Presidéncia, haviatréstiposde expedientesque
se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: oficio, aviso e memorando.

No entanto, de acordo com a 3% edicdo do manual supracitado, todos esses expedientes
se resumem, hoje, ao padrao oficio; nao existe mais memorando nem aviso.

14.1 Estrutura formal

14.1.1 Destinatario

Indica o receptor do despacho. Alinhado a esquerda, € composto pela forma de
tratamento adequada ao destinatario seguida do cargo, érgao e endereco.

14.1.2 Assunto

Breve indicacao do tema a ser tratado no oficio.

14.1.3 Texto

Constitui o proprio conteudo do oficio. Deve ser feito de forma objetiva.

14.1.4 Fecho

Sao utilizados dois fechos em todas as comunicacdes oficiais: respeitosamente, quando
o cargo do destinatéario for de hierarquia maior ao do remetente; e atenciosamente,
guando o cargo do destinatario for de hierarquia inferior ou equivalente.
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14.1.5 Assinatura

Campo formado pelo nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura digital. Nome
e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minudscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.

14.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

OFICIO N. XXX/SIGLA DA UNIDADE
Brasilia, xx de xxxxx de 20xx.

A Sua Exceléncia o Senhor [inserir o vocativo adequado]
[Nome]

Cargo

Org&o ou Unidade

Endereco

Assunto: XXXXXXXXXXXX.

Senhor Presidente, [forma de tratamento adequada, seguida do cargo
do destinatario]

Solicito a Vossa Exceléncia autorizar a participacao do servidor
responsavel pela area de Gestdo Estratégica, bem como de um magistrado que
tenha conhecimento do Sistema de Metas Nacionais, na Reuniao Preparatdria
para o IX Encontro Nacional do Poder Judiciario, a se realizar em 15 de outubro
de 2015, no Auditorio da Escola de Magistratura Federal (ESMAF), no Setor de
Clubes Esportivo Sul, Trecho 2, Lote 21.

O evento objetiva o debate de assuntos relacionados as Metas
Nacionais e aos resultados apurados no Diagnostico da Gestdao Estratégica do
Poder Judiciario. Além disso, serdao prestadas informacdes sobre a dinamica do
VI Encontro Nacional. A confirmacao da presenca devera ocorrer pela pagina de
eventos, no Portal do CNJ (http://www.cnjjus.br/agencia-eventos-cnj), a partir de
5 de setembro, até o dia 12 de outubro de 2015.

[Fechamento]

Nome
Cargo
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15 ORDEM DE SERVICO

Trata-se de incumbéncia determinada por escrito, de carater eminentemente
operacional, expedida pelo chefe imediato, com vigéncia limitada ao tempo de
execucao da tarefa.

15.1 Estrutura formal

15.1.1 Identificagcdo do documento

Composta pelo nome do ato por extenso e em letras maildsculas, seguido do ndmero
e da data de expedicao.

15.1.2 Preambulo

Inicia a ordem de servico e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde
ao texto. O preambulo é aberto com a nominacao do expedidor do ato, seguida
normalmente da expressdao “no uso de suas atribuicdes” e dos considerandos que
justificam a expedicao da ordem de servico. Nos considerandos, deve-se citar a norma
gue fundamenta o ato e outros motivos. E finalizado com a expressdo RESOLVE,
seguida de dois pontos.

15.1.3 Texto

E o conteldo da ordem de servico, o que ela regula ou expressa. Pode conter tantos
paragrafos quantos forem necessarios, numerados por algarismos arabicos, os quais,
se for o caso, poderdo desdobrar-se em alineas.

15.1.4 Assinatura
Campo formado pela nome, cargo da autoridade expedidora e assinatura digital.

Nome e cargo devem ser centralizados na pagina. Nome: maidscula e minuscula, em
negrito. Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.
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15.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ORDEM DE SERVICO N° XXX DE XX DE XXXX DE 20XX

O Gestor do Contrato n. XXXX, no uso de suas atribuicdes e tendo em
vista o disposto no inciso Il da clausula quarta do referido Contrato, celebrado
entre a Uniao, por intermédio do Conselho Nacional de Justica, e a Empresa
XXXXXXX para contratacdo de servicos de suporte técnico para implantagao de
softwares de Escritério de Projetos,

RESOLVE:

Solicitar a Prestacao de Servico de suporte técnico para parametrizagao
(segunda fase) dos softwares do Escritério de Projetos do Conselho Nacional de

Justica, conforme as especificacdes e condicoes estabelecidas nos Anexos |, Il e
I\VV do Edital.

Nome
Cargo

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA




16 ORIENTACAO

Procedimento com embasamento juridico cujo propdsito € nortear e apontar medidas
cabiveis aos o6rgaos competentes. No ambito do CNJ, a competéncia para expedir
orientacgdes é da Corregedoria Nacional de Justica.

16.1 Estrutura Formal

16.1.1 Identificacdo do documento

Incluio nome do ato em letras maiudsculas, seguido do nimero e da data do documento.

16.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou o ato. A ementa deve ser justificada e
apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

16.1.3 Preambulo

Inicia a orientagdo e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao
texto. O preambulo € aberto com a nominacao do expedidor do ato: “O MINISTRO
CORREGEDOR NACIONAL DE JUSTICA", seguida normalmente da expressao
“no uso de suas atribuicdes constitucionais e regimentais”, ou equivalente, e das
consideracdes que justificam a expedicao da orientacao. Nas consideracoes, deve-
se citar a norma que fundamenta o ato. O predmbulo normalmente encerra-se
com a expressdo “ORIENTA", registrada em um novo paragrafo utilizando-se letras
maiusculas e negrito, seguida de dois-pontos.

16.1.4 Texto

E o conteldo da orientacdo, o que ela regula ou expressa. Pode conter tantos
paragrafos quantos forem necessarios, numerados por algarismos arabicos, os quais,
se for o caso, poderdao desdobrar-se em alineas.

16.1.5 Fecho

Consiste no arremate do ato. E composto pela expressdo “Publique-se” ou termo
semelhante.

16.1.6 Assinatura

Campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficarao centralizados na pagina. Nome: maiuscula e minuscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.
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16.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

ORIENTAGAO N°, DE DE DE 20XX

[Ementa]. Orienta ...

[Preambulo] O CORREGEDOR NACIONAL DE JUSTICA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO ... ;
ORIENTA:

As Corregedorias de Justica, na adogcdo de medidas destinadas a
fiscalizacdo do uso dos recursos de informatica disponibilizados nos 6rgaos
judiciarios, em especial a:

1. Expedir ato normativo, observada a competéncia regimental de
cada tribunal, a exemplo do Ato n. 138 do STJ, dispondo especialmente sobre
a exclusao de sigilo dos registros de arquivos e de mensagens eletrénicas, no
interesse da apuracao de infracao disciplinar pelos 6rgaos competentes.

]

[Fecho] Publique-se e encaminhem-se copias a todas as corregedorias
e tribunais do Pals.

[Assinatural
Nome
Cargo

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA




17 PORTARIA

Atosobreaadministracao (admissao,exoneracao,delegacaodecompeténcia,designacao,
elogio, punicao etc.), editado pelo Presidente do CNJ, Corregedor Nacional de Justica,
Secretario-Geral, Secretario Especial de Programas, Pesquisas e Gestdo Estratégica ou
Diretor-Geral, destinado a instruir assuntos concernentes a administracao.

Usa-se também a portaria para orientar os servidores na aplicacao de textos legais e
disciplinar matéria ndo regulada em lei.

17.1 Estrutura formal

A portaria compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada. A ordem
normatizadora constitui o preambulo, e a matéria normatizada diz respeito a propria
comunicacao do ato, que € o texto.

17.1.1 Identificacdo do documento

Composta pelo nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido do numero
e da data de expedicao, sem virgula depois do numero da portaria, tudo centralizado
e em negrito.

17.1.2 Ementa

Contém o assunto gque motivou a portaria. A ementa deve ser justificada e apresentar
recuo de 75 cm da margem esquerda.

171.3 Preambulo

Inicia a portaria e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto.
O preambulo é aberto com a nominagdo do expedidor do ato: O PRESIDENTE DO
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (de acordo com a autoridade competente),
seguida normalmente da expressao “no uso de suas atribuicbes constitucionais
e regimentos’, ou equivalente, e das consideracdes que justificam a expedicao da
portaria. Nas consideracoes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato. Quando
existirem duas ou mais consideracdes, serdo separadas por ponto e virgula; apos a
pontuacdo da penultima consideracao, coloca-se a conjungao “e". O preambulo
encerra-se com a expressao RESOLVE, registrada em um novo paragrafo utilizando-se
letras maiusculas e negrito.

17.1.4 Texto

E o conteldo da portaria, 0 que ela regula ou expressa. Tem a mesma estrutura do
texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.
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17.1.5 Assinatura

Campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficardo centralizados na pagina. Nome: maiuscula e mindscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.

17.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

PORTARIA N° DE DE DE 20XX
[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.
[Preambulo] O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,
RESOLVE:
Art. 1°

Art. 2°

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

[Assinatura]
Nome
Cargo
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18 PROVIMENTO

Ato pelo qual o Corregedor Nacional de Justica regulamenta e uniformiza
procedimentos, bem como define medidas a serem adotadas pelos érgdos sob
sua autoridade ou relacionadas a sistemas coordenados pela Corregedoria Nacional
de Justica.

18.1 Estrutura formal

18.1.1 Identificacdo do documento

Inclui o nome do ato em letras maiulsculas, seguido do ndmero de controle.

18.1.2 Ementa

Contém o assunto gue motivou o Provimento. A ementa deve ser justificada e
apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

18.1.3 Preambulo

Inicia o provimento e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto.
O preambulo é aberto com a nominacdo do expedidor do ato: O CORREGEDOR
NACIONAL DE JUSTICA, seguida normalmente da expressao “no uso de suas
atribuicoes constitucionais e regimentais’, ou equivalente, e das consideracdes que
justificam a expedicao do provimento. Nas consideracdes, deve-se citar a norma que
fundamenta o ato. O preambulo encerra-se com a expressao RESOLVE, registrada em
um novo paragrafo utilizando-se letras maidsculas e negrito.

18.1.4 Texto

E o conteldo do provimento, o que ele regula ou expressa. A estrutura do texto é
composta por artigos, paragrafos, incisos e alineas.

18.1.5 Assinatura

ltem composto pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficarao centralizados na pagina. Nome: maiuscula e mindscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.
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18.2 Modelo

Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

PROVIMENTO N° XX, DE XX DE XXXX DE 20XX

[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.

[Preambulo] O CORREGEDOR NACIONAL DE JUSTICA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

RESOLVE:
Art. 1°
Art. 2°

Art. 3° Este Provimento entra em vigor na data de sua publicacao.

[Assinatural]
Nome
Cargo
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19 RECOMENDACAO

Ato assinado pelo Corregedor Nacional de Justica ou pelo Presidente, apos deliberacao
do Plenario, destinado ao aperfeicoamento das atividades dos orgaos do Poder
Judiciario, de seus servicos auxiliares, dos servicos notariais e de registro, bem como
dos demais érgaos correcionais.

19.1 Estrutura formal

A recomendacao compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada.
A ordem normatizadora constitui o preambulo, e a matéria normatizada diz respeito a
propria comunicacao do ato, que € o texto.

19.1.1 Identificacdao do documento

E composta pelo nome do ato em letras mailsculas, sequido do ndmero e da data
de expedicao.

19.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou a recomendacdo. A ementa deve ser
justificada e apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

19.1.3 Preambulo

Inicia a recomendacdo e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao
texto. O preambulo é aberto com a nominacao do expedidor do ato: O PRESIDENTE
DO CONSELHO NACIONAL DE 3JUSTICA, seguida normalmente da expressao
“no uso de suas atribuicdes constitucionais e regimentais”, ou equivalente, e das
consideracdes que justificam a expedicdao da recomendacdo. Nas consideracoes,
deve-se citar anorma que fundamenta o ato. O preambulo normalmente encerra-se
com a expressao RESOLVE, registrada em um novo paragrafo, em letras maiudsculas
e em negrito, seguida por dois-pontos.

19.1.4 Texto

E o conteldo da recomendacao, o que ela regula ou expressa. A estrutura do texto €
composta por artigos, paragrafos, incisos e alineas.

19.1.5 Assinatura

ltem composto pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficarao centralizados na pagina. Nome: maiuscula e mindscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e mindscula, sem negrito.
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19.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

RECOMENDAQAO N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.

[Preambulo] O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
no uso de suas atribuicoes legais e regimentais;

CONSIDERANDO ... )
RESOLVE:
Art. 1° ReCOMENAAT ..o
AT 2 s
Art. 3° Esta Recomendacao entra em Vigor.............
[Assinatura]
Nome
Cargo
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20 REQUERIMENTO

Ato por meio do qual solicita-se o reconhecimento de um direito ou a anuéncia de um
pedido, sob amparo de lei ou norma reguladora.

O requerimento contém, em regra, apenas dois paragrafos e é redigido sempre em
terceira pessoa. O primeiro paragrafo deve conter um periodo com a identidade
completa do requerente, inclusive profissao, residéncia, bem como direito ou
concessao solicitados. No segundo, ocorre o fechamento, em uma ou duas linhas.

20.1 Estrutura formal

20.1.1 Identificagdo do documento

Caracteriza-se pela palavra REQUERIMENTO, em letras mailsculas e em negrito, de
forma centralizada.

20.1.2 Vocativo

Invoca o destinatario, com a forma adequada de tratamento, a indicacdo do cargo da
autoridade e o nome do érgao a que se dirige. Nao se menciona o nome da autoridade.

Exemplo:

Senhor Secretario-Geral do Conselho Nacional de Justica.

20.1.3 Texto

E o conteldo do requerimento, efetivamente o que se solicita. Inicia-se com o
nome do requerente e sua identificacao, composta do maior numero possivel de
informacdes, seguidosdoobjetodorequerimento,comaindicagaodosfundamentos
legais que servem de base a solicitacao.

20.1.4 Fecho

O fecho mais comumente utilizado € “Nesses termos, pede deferimento”. Usa-se
também “Pede deferimento”.
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20.1.5 Local e data

O local e 0 nome do més devem ser escritos por extenso
N&o se usa abreviatura.
Exemplo:

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.

20.1.6 Assinatura

ltem composto pelo nome e cargo da autoridade expedidora. Esses elementos ficardo
centralizados na pagina. Nome: maiuscula e minuscula, em negrito. Cargo: maiudscula
e minudscula, sem negrito.

20.2 Modelo

S Xy £
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

REQUERIMENTO
Senhor Diretor-Geral, [forma de tratamento adequada, seguida do
cargo do destinatario]

Nome completo, cargo, matricula, [demais informacdes que julgar
necessarias], [inserir o objeto do requerimento] requer a Vossa Senhoria licenca
para tratar de assuntos particulares pelo prazo de quatro meses, a contar de
10 de fevereiro de 2020, com base no art. 91 da Lei n. 8112, de 11 de dezembro
de 1990.

Nesses termos, pede deferimento.

Brasilia, 16 de janeiro de 2020.

Nome
Cargo
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21 RESOLUCAO

E o ato normativo de competéncia do Plenario; assinado pelo Presidente; com
numeracao seguida e ininterrupta; editado com a finalidade de estabelecer normas
gerais no ambito do Poder Judiciario; € dotado de carater vinculante e geral.

21.1 Estrutura formal

A resolucao compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada. A ordem
normatizadora constitui o preambulo, e a matéria normatizada diz respeito a propria
comunicacao do ato, que € o texto.

21.1.1 Identificagcdo do documento

E composta pelo nome do ato por extenso e em letras mailsculas, seguido do nimero
e da data de expedicao, sendo estes separados por virgula.

21.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou a resolugao. A ementa deve ser justificada
e apresentar recuo de 7,5 cm da margem esquerda.

211.3 Preambulo

Inicia a resolucao e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto.
O preambulo é aberto com a nominagao do expedidor do ato: O PRESIDENTE DO
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA seguida normalmente da expressao “no uso de
suas atribuicdes constitucionais e regimentais”’, ou equivalente, e das consideracoes
que justificam a expedicado da resolucao. Nas consideracdes, deve-se citar a norma que
fundamenta o ato. O preambulo encerra-se com a expressao RESOLVE, registrada em
um novo paragrafo, em letras maiusculas e em negrito.

21.1.4 Texto

E o conteludo da resolucéo, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma estrutura do
texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.

21.1.5 Assinatura

E o campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora. Esses
elementos ficarao centralizados na pagina. Nome: maiuscula e mindscula, em negrito.
Cargo: maiuscula e minuscula, sem negrito.
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21.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

RESOLU(;AO N° XXX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
[Emental. Inserir resumo do assunto tratado.
[Preambulo] O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
no uso de suas atribuicoes legais e regimentais,
CONSIDERANDO .....coccovvvivvvverrverrrreesrersersnsonne :
CONSIDERANDO ..., )
RESOLVE:
Art. 1°

Art. 2°

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo.

[Assinatura]
Nome
Cargo

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA



22 TERMO DE
COOPERACAO

Instrumento por meio do qual € ajustada a parceria entre o CNJ e as instituicoes
de mesma natureza, por meio do qual se estabelece, entre outras condicoes, a
transferéncia de crédito. Nos termos do Decreto n. 6.170, de 25 de julho de 2007, 0 Termo
de Cooperacao tem o seguinte conceito: “instrumento por meio do qual € ajustada a
transferéncia de crédito de érgao da administracao publica federal direta, autarquia,
fundacdo publica, ou empresa estatal dependente, para outro érgao ou entidade
federal da mesma natureza”.

A Portaria Interministerial n. 127, de 29 de maio de 2008, no art. 6° inciso I, veda a
celebracdo de convénios e contratos entre drgaos e entidades da Administracao
Publica Federal, caso em que devera ser firmado termo de cooperagdo. Se ha o
objetivo de desenvolver atividade em regime de colaboracao mutua entre drgaos da
Administracao Publica Federal, deve ser firmado mais especificamente o instrumento
denominado termo de cooperacao.

22.1 Estrutura formal

22.1.1 Identificagcdo do documento

Composta pelo nome do ato por extenso e em letras mailsculas, seguido do niumero e
do ano. Logo apods 0 ano, explicita-se a denominacao dos participes.

Exemplo:

TERMO DE COOPERAGAO N. 003/2012, CNJ-IPEA

22.1.2 Ementa

Contém o resumo do assunto que motivou o Termo de cooperacao. Usualmente,
inicia-se com “TERMO DE COOPERACAO QUE ENTRE SI CELEBRAM O CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA E O TRIBUNAL.., para os fins que especifica”. A ementa deve
ser justificada e apresentar recuo de 7.5 cm da margem esquerda.

22.1.3 Preambulo

Inicia o Termo e nao integra o objeto do acordo, que corresponde ao texto.
O preambulo é aberto com a nominacao dos participes do ato: “O CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, com sede... e o TRIBUNAL DE JUSTICA.., celebram o presente
TERMO DE COOPERACAOQ..".
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22.1.4 Texto

E o conteldo do Termo de cooperacéo. A estruturacdo se subdivide em clausulas,
paragrafos, incisos e alineas. De forma idéntica aos demais atos normativos, a
numeracao dos dispositivos (clausulas e paragrafos) € ordinal até o nove e cardinal
a partir do dez. A palavra CLAUSULA devera ser grafada em letras maiusculas; os
paragrafos serdo grafados apenas com a inicial maidscula.

Ex.. CLAUSULA SEGUNDA, CLASULA ONZE. Paragrafo primeiro, Paragrafo doze.

22.1.5 Fecho

Consiste no arremate do ato. E composto pela expressdo “E por estarem assim
ajustados, assinam os participes o presente instrumento, para todos os fins de direito”.

22.1.6 Assinatura
Campo formado pela assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora e respectivo

cargo. Esseselementosficardo centralizados na pagina. Nome: mailscula e minuUscula,
em negrito. Cargo: maiudscula e minuscula, sem negrito.
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22.2 Modelo
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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

TERMO DE COOPERAGAO N. XXXXX, CNJ-XXXX

[Ementa]l. TERMO DE COOPERACAO
QUE ENTRE SI CELEBRAM O CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA E XXXXXXX..., para os
fins que especifica.

O CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, com sede... € O XXXXXXXXXXX..., celebram
o presente TERMO DE COOPERACAO.

DO OBIJETO

CLAUSULA PRIMEIRA — #¥#srink

L]

Por estarem assim ajustados, assinam os participes o presente
instrumento, para todos os fins de direito.

Brasilia, xx de xxxxx de 20xx.

[Assinatural [Assinatural
Nome Nome
Cargo Cargo
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23 DISPOSICOES
GERAIS

Publicacdes institucionais sdo: livros, folhetos, cartilhas, cartazes, revistas, artigos,
relatérios e demais itens que contenham informacdes editadas por uma instituicao.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) estabelece regras e diretrizes
normatizadoras destinadas a padronizacao de publicagcdes. Essas normas abordam
temassobre:apresentacdaode citacdoesem documentos (NBR10520:2002); apresentacao
de livros e folhetos (NBR 6029:2006); numeracao progressiva das secdes de um
documento (NBR 6024:2012); elaboracdo de referéncias (NBR 6023:2018); apresentacao
de sumario (NBR 6027:2012); entre outras.

A padronizacao e a aplicacdo de normas vigentes na elaboracao de publicacdes
promovem as publicacdes institucionais aspectos de confiabilidade.
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24 ESTRUTURA DE
LIVROS E FOLHETOS

Segundo a NBR 6029:2006, livro € uma publicacao nao periddica que contém acima de
49 paginas, excluidas as capas; folheto € uma publicacdo ndo periddica que contém no
mMinimMo cinco e Nno Maximo 49 paginas, excluidas as capas.

A estrutura de um livro ou folheto é constituida por parte interna e externa.

Capa (obrigatorio)

Lombada (obrigatério quando comyportar)

PARTE EXTERNA

ELEMENTO

Pré-textual

Textuais

Pés-textual

PARTE INTERNA

Falsa folha de rosto

Folha de rosto (obrigatdrio)
Errata

Dedicatoria

Agradecimento

Epigrafe

Lista de ilustracdes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

Sumario (obrigatorio)
Apresentacao ou Prefacio
Introducao
Desenvolvimento do contelddo
Posfacio

Referéncias

Glossario

Apéndice

Anexo

Indice
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24.1 Parte Externa

A parte externa € constituida por elementos que colaboram para identificacao inicial
da publicacao.

24.1.1 Capa

Elemento obrigatdrio. Revestimento externo da publicacdo, de material flexivel
(brochura) ou rigido (cartonado ou encadernado) quando se tratar de documento
impresso. Constituido de primeira, segunda, terceira e quarta capas.

24.1.2 Primeira Capa

A primeira capa € a face externa da publicacdo. E indicado que contenha as seguintes
informacbes nesta area:

e Logomarca do CNJ;
e Titulo e subtitulo;
e |ocal eanode publicacao.

A primeira capa comporta uma liberdade de criacao por se tratar da apresentacao
da publicacao.

‘ O PODER JUDICIARIO

NA APLICACAO DA

LEI MARIA
DA PENHA

8—|au=

Figura 1- Modelo de primeira capa

Fonte: Conselho Nacional de Justica.
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24.1.3 Segunda e terceira capas

Nao devem conter material de propaganda.

24.1.4 Quarta Capa

A quarta capa € o verso externo da publicacdo. E indicado que contenha as seguintes
informacdes nessa area:

e Codigo de barras do ISBN (quando houver e se a publicacao for impressa);

e [ogomarca do CNJ e de instituicdes parceiras.

Figura 2 - Modelo de quarta capa

Fonte: Conselho Nacional de Justiga.
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24.1.5 Lombada

Parte da capa que redne as margens internas; sejam elas costuradas, grampeadas,
coladas, sejam mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dorso.
Elaborada conforme a ABNT NBR 12225 quando o livro ou folheto a comportar.

E indicado que a lombada contenha as seguintes informacoes:
e Titulo da publicacao;
e FElementos alfanumeéricos de identificacao de volume, fasciculo e data, se houver;
e Logomarca do CNJ.

A lombada pode ser apresentada na horizontal quando a gramatura da publicacao

permitir, ou, de forma descendente, impresso longitudinalmente e legivel do alto para
o pé da lombada.

24.2 Elementos Pré-textuais

Os elementos a seguir descritos estao na ordem que devem ser apresentados
na publicacdo.

24.2.1 Folha de Rosto

Elemento obrigatdrio, diferente da capa, pressupde uma padronizacdo necessaria a
identificacao da obra.

O anverso (frente) da folha de rosto, deve conter as seguintes informacdes:

e |Logomarca do CNJ;

Titulo e subtitulo (se houver subtitulo);

e Indicacao de edicao (somente a partir da segunda edicao);
e Numeracao do volume (se houver);

e |ocal de publicacao;

e Ano de publicacao abaixo do local de publicacao.
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A PARTICIPAGCAO FEMININA

NOS CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

RESULTADO DE PESQUISA NACIONAL

BRASILA - 2020

Figura 3 - Modelo do anverso da folha de rosto

Fonte: Conselho Nacional de Justicga.
24.2.2 Composicao do CNJ

Apds a folha de rosto, deve constar a composicao atualizada do CNJ.

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
Presidente:
Ministro Luiz Fux

acional de Justica:
Ministra Maria Thereza Rocha de Assis Moura

Conselheiros:
Ministro Emmancel Pereira
Luiz Fernando Tomasi
Mario Augusio Figueiredo de | acerda Guerreiro
Rubens. ndonga Meto
Candice Lavocat Galvao Jobim
Tania Regina Silva Reckziegel
Flavia Moreira Guimarées Pessoa
lvania Farina Navarrete Pena
André Luis Guimaraes Godinho
Marcos Vinicius Jardim Rodrigues
Maria Tereza Uille Gomes
Henrique de Almeida Avila

Secretario-Geral:
Valter Shuenquener de Araujo
Diretor-Geral:
Johaness Eck
Especial d

Gestao
Marcus Livio Gomes.

Figura 4 - Modelo da composi¢cdo do CNJ

Fonte: Conselho Nacional de Justica.
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O verso da folha da composicao do CNJ deve conter as seguintes informacoes:

e Direito autoral: indicacao da propriedade de direitos autorais.

© 2021 CNJ

Todos os direitos autorais reservados. Qualquer parte desta
publicacdo pode ser reproduzida, desde que citada a fonte.

e Créditos: equipe técnica; projeto grafico; normalizacao; revisao; diagramacao;
o6rgao de fomento e outras informacoes.

e Dados Internacionais de Catalogac¢ao na Publicacao (CIP).

e [Expediente: nome da area responsavel pela publicacao; enderecos; telefones
de contato, e-mail.

As fichas catalograficas das publicacdes institucionais devem
ser solicitadas a Coordenadoria de Gestao da Informacao e
Memoaria do Poder Judiciario (COIN).
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| Consalho Macional de Justica, histonia. | Poder Judiciario, Brasil.

CDD 3414812

Figura 5 - Modelo do verso da folha de rosto

Fonte: Conselho Nacional de Justica.

24.3 Listas

Quando uma publicacao contemplar grande quantidade de graficos, tabelas, figuras
ou demais formas de ilustracao, é indicado que se liste estes elementos de forma a
facilitar sua localizacdo no documento.

As listas devem ser elaboradas de acordo com a ordem apresentada na obra, com cada
item designado por seu nome especifico. Quando necessario, elaborar uma lista para
cadatipodeilustracao (desenhos, esquemas, figuras, fluxogramas, fotografias, graficos,
mMapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

As listas de tabelas, abreviaturas e siglas e a de simbolos devem ser confeccionadas
separadamente da lista de ilustracdes.

24.4 Paginacao

A contagem das paginas é feita a partir da folha de rosto, a capa nao deve ser
contabilizada. Apesar de serem contadas, as paginasdositens pré-textuais ndo recebem
numeracao. A numeracao € inserida a partir da apresentacao, comecando sempre em
pagina impar. A localizacao da paginacao pode ser definida no projeto grafico.
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24.5 Tabelas, quadros e ilustragoes

De acordo com as Normas de Apresentacao Tabular do IBGE, tabela € uma forma nao
discursiva de apresentar informacdes nas quais o dado numeérico se destaca. A tabela
deve ser inserida o mais proximo possivel do texto a que se refere. Ressalta-se que
tabela e quadro se diferem quanto ao conteuddo e a formatacdo. A tabela apresenta
relacdo de dados numeéricos, sem linhas verticais nas laterais e com linha na horizontal
somente para separar o subtitulo da tabela e o total. J& o quadro contém dados
textuais, é fechado nas laterais, com linhas horizontais que separam todos os tépicos.

A identificacdo das tabelas se constitui de numeracao e titulo, precedidos da palavra
Tabela, sempre localizada na parte superior, antes da tabela. Deve-se indicar a fonte na
parte inferior da tabela, em fonte menor.

Tabela 1 - Quantidade de casos novos de salde ingressados
entre 2015 e 2020 por tipo de tribunal

Tribunal 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Superior Tribunal de Justica 6.953 8.116 9764 10.250 1470 7608
Tribunal de Justica 32239 320447 367.438 326397 477633 486.423
Tribunal Regional Federal 36.673 47.139 40.730 40357 41795 58.774

Fonte: Painel do Justica em Numeros, 2020

Ja a identificacao de quadros, figuras, graficos, imagens e demais ilustracoes, deve
ser precedida de sua tipologia, bem como de sua numeracao. Cabe ressaltar que caso
haja diferentes tipos de ilustracdes, a numeracao deve ser iniciada a cada tipo. Sendo
assim, os graficos, por exemplo, recebem numeracao independente e consecutiva,
assim como as demais formas de ilustracdo. Deve-se iniciar a contagem para cada tipo
presente na publicacdo. Diferentemente da identificacao das tabelas, a identificacao
de quadros, graficos e figuras deve ficar na parte inferior da ilustracao.

25%
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10%

5%

12% 13% 12%
0%

TIDF TGO TIMS TIMT TJTO| AL TIBA TCE TUMA TIPB TIPE TIPI TJRN [TJAM TIAP TIPA TIRO TIRR|TJES TIMG TIR) TISP|TIPR TIRS TISC
Centro-Oeste Sul
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Grafico 1- Percentual dos Magistrados da Justica Estadual integrantes da pesquisa

Fonte: Elaboracao propria com base no desenho metodoldgico do levantamento, 2020.
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25 SUMARIO

O sumario é o ultimo elemento pré-textual de uma publicacdo. Sua confeccao é
obrigatdria e deve seguir a NBR 6027:2012.

Sumario € a numeracgao das divisdes, secdes e outras partes de um documento, na
mesma ordem e grafia em que aparecem na publicacdo. A NBR 6024:2012 que trata da
numeracao progressiva deve ser observada na elaboracao de um sumario.

O sumario, normalmente, € confundido com o indice, mas estes sdo elementos
diferentes. O indice € uma elemento poés-textual, opcional, trata-se de lista de palavras
ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto.

25.1 Localizacao do sumario

A localizacao do sumario na publicacao deve observar as seguintes regras:

e deve ser o Ultimo elemento pré-textual, precede a apresentacao;

e deve iniciar no anverso (frente) de uma folha, pagina impar;

e deve ser incluido o sumario de toda obra em todos os volumes, quando houver

mais de um volume.

1 Breve sinteso dos fatos ...
2 Objeto da supervisio de santanca

3 Conteido das Capacitagoes: parametros intemacionais
om matéria do saddo mental . ...

4 Medidas ja adotadas desde entdo pelo Conselho

Nacional do Justica ...

Figura 6 - Modelo de sumario

Fonte: Conselho Nacional de Justica.
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25.2 Apresentagao do sumario

Os indicativos das secdes que compdem o sumario devem ser alinhados a esquerda,
conforme a NBR 6024.

A paginacgao dos elementos do sumario deve ser apresentada a margem direita, para
gue nao se confunda com a numeracao progressiva das secoes.

Se o documento estiver em mais de um idioma, recomenda-se um sumario separado
para cada idioma. Para documentos em meio eletrénico, recomenda-se a utilizacdo de
hyperlink para cada elemento presente no sumario.

Os elementos pré-textuais ndo devem constar Nno sumario.
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26 NUMERACAO

PROGRESSIVA

A numeracao progressiva € o estabelecimento de uma sequéncia logica do
relacionamento do conteddo de uma obra, permitindo a localizacao de partes
especificas de uma publicacao.

A divisao de secOes primarias, secundarias, terciaria e demais permite indicar a relacao
de matérias, facilitando a transmissao e a recuperacao da informacao.

As regras para apresentacao das secdes de um documento sao:

a)
b)

)

o

utilizar algarismos arabicos na numeragao;
limitar a numeragao progressiva até a secao quinaria;

o titulo das secdes deve ser colocado apds o indicativo da secao, alinhado a
margem esquerda, separados por um espaco. O texto deve iniciar em outra linha;

ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal nao podem ser utilizados
entre o indicativo da secao e seu titulo;

todas as secoes devem conter um texto relacionados a elas;

o indicativo das secdes primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir
deT,

o indicativo de uma secao secundaria € constituido pelo numero da secao
primaria a que pertence, seguido do numero que Ihe for atribuido na sequéncia
do assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relacao as
demais secoes (1.1);

errata, agradecimento, lista de ilustracoes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e sigla, lista de simbolos, resumo, sumario, apresentacao, referéncia, glossario,
apéndice, anexo e indice devem ser centralizados e ndao numerados, com ©
mesmo destaque tipografico das secoes primarias.
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SEGCAO SECAO SEGCAO SECAO SEGCAO
PRIMARIA SECUNDARIA | TERCIARIA |QUATERNARIA| QUINARIA
1 11

111 1111 11111
1.2 121 1.2 12101

2 2.1 211 2111 21111
22 221 2.2.11 22111
i3 3.1 311 3111 31101
3.2 321 3211 32111

Figura 7 - Modelo de numeracéo progressiva

Fonte: Conselho Nacional de Justiga.

A norma de numeracao progressiva adverte que 0s assuntos gue Nao possuam titulo
proprio, dentro de uma secdo devem ser subdivididos em alineas. As regras para
apresentacao das alineas de um documento sao:

a) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

b) as alineas devem ser iniciadas alfabeticamente, em letra minuscula, seguida de
paréntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do alfabeto;

c) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacao a
margem esquerda;

d) o texto da alinea deve comecar por letra minudscula e terminar em ponto-e
-virgula, exceto a Ultima alinea que termina em ponto final,

e) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

f) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da proépria alinea.

As regras para apresentacao das subalineas de um documento sao:

as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;
— assubalineas devem apresentar recuo em relacdo a alinea;

— o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-
e-virgula. A Ultima subalinea deve terminar em ponto final, se nao houver
alinea subsequente;

— asegunda e as seguintes linhas da subalinea comecam sob a primeira letra
do texto da propria subalinea.
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27 CITACAO

De acordo com a NBR 10520:2002, citacao é a mencao de uma informacao extraida
de outra fonte.

Nas citagcdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicao, responsavel
ou titulo incluido na sentenca devem ser em letra maidscula e minuscula e, quando
estiverem entre parénteses, devem ser em letra maiuscula. As citacdes podem
aparecer no texto ou como nota de rodapé.

27.1 Citacao Direta

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. A apresentacdo de uma
citagcdo direta deve respeitar algumas regras:

a) deve-se especificar ofs) sobrenome(s) do(s) autor(es), o ano da publicacao;
as paginas; volumes; tomos ou secdes da fonte consultada;

b) as citagcOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas;

C) as citagdes diretas com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de
4 cm, da margem esquerda, tamanho da fonte menor que a do texto e sem aspas.

a N

Citacdo direta com mais de trés linhas:

A nova Carta, dentro da moderna visao de tornar
o Judiciario independente do poder politico e
econdmico, permitiu a judicializagcdo da politica
e desatrelou o julgador dos estreitos caminhos
legislativos, ao privilegiar a interpretacao
constitucional. Dessa forma, o juiz, até entéo
obediente servidor a letra da lei, tornou-se
intérprete da Constituicdo, tendo a lei como
referéncia no desenlace das questdes colocadas
para solucao judicial. (ALVES, 2016, p.71).
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27.2 Citacao Indireta

Texto baseado na obra do autor consultado. Nas citagdes indiretas, a indicacao da(s)
pagina(s) consultada(s) € opcional.

a N

Citagdo indireta:

Segundo Boguimpani (2006), a influéncia de Montesquieu
no direito foi extraordinaria, tendo interferido fortemente nos
movimentos constituintes revolucionarios da América do Norte
em 1787.

- /

As citacdes indiretas de diversos documentos de mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.

Exemplo:

(OLIVEIRA, 2005, 2008, 2011)

As citacdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.

Exemplo:

(ANDRADE, 2012; SILVA, 2011; VIEIRA, 2010)

27.3 Citacao de Citacao

Citacdodireta ou indireta de um texto em que Nao se teve acesso ao original. A expressao
utilizada para definir a citacao de uma citacao € apud (citado por, conforme, segundo).

Citacao de citacao:

Segundo Mendes (2005 apud SILVA, 1988, p.4) diz ...
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27.4 Localizacao da citacao

As citacdes podem aparecer no texto (sistema de chamada autor-data), ou em notas
de rodapé (sistema de chamada numérico). E recomendado que o sistema escolhido
seja adotado de forma padronizada em toda a publicacao.

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais
de seus prenomes, se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes
por extenso.

27.5 Sistema de Chamada Numérico

Nesse sistema, a indicacao da fonte ¢ feita por uma numeragao Unica e consecutiva,
em algarismos ardbicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do
capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Nao se inicia a
numeracao das citacdes a cada pagina.

O sistema numeérico nao deve ser utilizado quando ha notas de
rodapé explicativas.

27.6 Sistema Autor-Data

Nesse sistema, a indicacdo da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel
até o primeiro sinal de pontuacado, seguido(s) da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citacao direta, separado
por virgula e entre parénteses;

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem
indicacao de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacao do
documento; e da(s) pagina(s) da citagcao, no caso de citacao direta, separados
por virgula e entre parénteses;

C) se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve
ser incluido na indicacdo da fonte.
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27.7 Notas de Rodapé

Segundo a NBR 105202002, notas de rodapé sao indicacoes, observacdes ou
aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor.

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citacdes no texto e o numérico para notas
de rodapé explicativas. As notas de rodapé devem ser justificadas, com espacamento
simples entre elas e com fonte menor que a utilizada no corpo do texto.

A numeracdo das notas de rodapé é feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeragao Unica e consecutiva. Nao se inicia a numeragao a cada pagina.

A primeira citagcdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.
As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,
utilizando as seguintes expressodes, abreviadas quando for o caso:

a) ldem —mesmo autor - Id.

'CN3J, 2010, p. 45.
21d, 2015, p. 68.

b) Ibidem — na mesma obra - Ibid.

3 BARROSO, 2008, p. 2.
“1bid, p. 8.

c) Opus citatum, opere citato — obra citada — op. cit.

SBRITTO, 201, p. 18.
e SILVA, 2005, p. 46.
"BRITTO, op. cit,, p. 32.

d) Passim —aqui e ali, em diversas passagens — passim.

( & RIBEIRO, 2015, passim.
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e) Loco citado — no lugar citado - loc. cit.

9 SOARES, 2015, p. 28-42.
0 SOARES, loc. cit.

f) Confira, confronte - cf.

" Cf. ALMEIDA, 2009.

g) Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.

Z BARRETO, 1998, p. 61 et seq.

27.8 Supressoes

As supressoes, intercalagcdes ou destagques devem ser feitas da seguinte forma:
a) supressoes [..];
b) intercalacdes| I,

c) destagues em negrito, italico ou grifo.
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Os elementos pods-textuais complementam o trabalho. Esses elementos sao

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

apresentados na seguinte ordem.

28.1 Referéncias

As regras de elaboracao de referéncias bibliograficas estao disponiveis no proximo capitulo.

28.2 Glossario

Elemento opcional, trata de uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das

respectivas definicoes.

28.3 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fimm de complementar sua argumentacao,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Sdo identificados por letras maidsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se
letras mailsculas dobradas, na identificacao dos apéndices, quando esgotadas as
letras do alfabeto. Suas notas, ilustracdes, quadros e tabelas podem, também, receber

numeracdo autdnoma.

/

-

Exemplo:
APENDICE A - Tabela de Temporalidade de Documentos da
Area Fim

APENDICE B - Tabela de Temporalidade de Documentos da
Area Meio

~

/
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28.4 Anexo

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,
comprovacao e ilustracdo. Sao identificados por letras maidsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras
maidsculas dobradas, na identificacao dos anexos, quando esgotadas as 23 letras

do alfabeto. Suas notas, ilustracées, quadros e tabelas podem, também, receber
numeracao autbnoma.

Exemplo:
ANEXO A - Lei de Acesso a Informacéao
ANEXO B - Lei Maria da Penha

28.5 indice

Relacao de palavras ou frases ordenadas segundo determinado critério, que localiza

e remete para as informacdes contidas num texto. Elemento opcional, elaborado
conforme a ABNT NBR 6034.
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29 ELABORACAO
DE REFERENCIAS

De acordo com a NBR 6023:2018, referéncia € o conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacao individual.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de
elementos complementares.

29.1 Localizacao

A referéncia pode aparecer:
a) no rodapé;
b) no fim de texto ou de capitulo;

c) em lista de referéncias.

29.2 Autor

Pessoa fisica responsavel pela criacao do conteddo intelectual ou artistico de
um documento.

Indica(m)-se ofs) autor(es), de modo geral, pelo Ultimo sobrenome, em maidsculas,
seguido de virgula, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou
nao. Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Quando uma publicagcdo tiver mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro,
acrescentando-se a expressao et al.
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Exemplo um autor:

ALVIM, José Eduardo Carreira. Teoria geral do processo. 21. ed.
rev. atual. Rio de Janeiro: Forense, 2018.

Exemplo até trés autores:

FARIAS, Cristiano Chaves de; ROSENVALD, Nelson; BRAGCA
NETTO, Felipe Peixoto. Manual de direito civil: volume Unico.
2. ed. rev.ampl. atual. Salvador: Jus Podivm, 2018.

Exemplo mais de trés autores:

MIRAGEM, Bruno et. al. Direito civil: didlogos entre a doutrina
e ajurisprudéncia. Sao Paulo: Atlas, 2018.

- v

Quando houver indicacao explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em
coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel,
seguida da abreviacao, no singular, do tipo de participacao (organizador (Org.),
compilador (Comp.), editor (Ed.), coordenador (Coord.)) entre parénteses.

Exemplo:

MACHADO, Hugo de Brito (Org.). O processo tributario e o
codigo de processo civil. S3o0 Paulo: Malheiros, 2017.

Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador, entre outros) podem ser
acrescentados apos o titulo, conforme aparecem no documento. Quando existirem
mais de trés nomes exercendo 0 mesmo tipo de responsabilidade, aplica-se o et al.

Ha também o autor entidade: instituicoes, organizacdes, empresas, comités,
comissdes, eventos, entre outros, responsaveis por publicacbes em que nado se
distingue autoria pessoal.

Exemplo autor entidade:

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA. Cartilha da mulher presa.
2. ed. Brasilia, 2012.
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Em caso de autoria desconhecida, a entrada ¢ feita pelo titulo. O termo anénimo nao
deve ser usado em substituicao ao nome do autor desconhecido.

Exemplo autor desconhecido:

DIREITO tributario aplicado. Sdo Paulo: Loyola, 1993.

29.3 Titulo e subtitulo

Otituloeosubtitulo (se houver) devem ser reproduzidos tal como figuram no documento,
separados por dois-pontos. Neste caso, somente o titulo deve ficar em destaque.

Em titulos e subtitulosdemasiadamente longos, podem-se suprimir as Ultimas palavras,
desde que nao seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por reticéncias.

Quandootituloaparecerem maisde umalingua, registra-se o primeiro. Opcionalmente,
registra-se o segundo ou o gque estiver em destaque, separando-o do primeiro pelo
sinal de igualdade.

Quando se referenciam periddicos no todo (toda a colegao), ou quando se referencia
integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser sempre o primeiro elemento
da referéncia, devendo figurar em letras maiudsculas.

No caso de periddico com titulo genérico, incorpora-se o nome da entidade autora
ou editora, que se vincula ao titulo por uma preposicao entre colchetes. Os titulos dos
periddicos podem ser abreviados, conforme a NBR 6032.

Quando ndo existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique o
conteldo do documento, entre colchetes.

29.4 Edicao
Quando houver uma indicacao de edicao, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edicdo, ambas na forma adotada

na lingua do documento.

Indicam-se emendas e acréscimos a edicao, de forma abreviada.

29.5 Local

O nome do local (cidade) de publicagdo deve ser indicado tal como figura no
documento. No caso de homdnimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do
pals, entre outros.
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Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou o
mais destacado.

Quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-se
entre colchetes.

Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressao sine loco, abreviada,
entre colchetes [S.1].

29.6 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se os
prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial,
desde que sejam dispensaveis para identificacao.

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais (cidades).
Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sine nomine,
abreviada, entre colchetes [s.n].

Quando a editora € a mesma instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria e ja tiver
sido mencionada, ndo é indicada.

29.7 Data

A data de publicacao deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da
publicacao, distribuicao, do copirraite, da impressao, da apresentacao (depdsito) de um
trabalho académico, seja outra.

Se nenhuma data de publicacao, distribuicao, copirraite, impressao, puder ser
determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

[2016 ou 2017] um ano ou outro
[20157] data provavel
[2012] data certa, mas nao indicada no item

[entre 2010 e 2014]  use intervalos menores de 20 anos

[ca.1998] data aproximada
[199-] década certa
[1987] década provavel
[8--] século certo
[18--7] século provavel
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Nas referéncias de varios volumes de um documento, produzidos em um periodo,
indicam-se as datas mais antiga e mais recente da publicacao, separadas por hifen.

Em listas e catalogos, para as colecdes de periddicos que ainda sao publicados,
indica-se apenas a data inicial seguida de hifen e um espaco. Quando se tratar de
publicacdo encerrada, indicam-se as datas inicial e final do periodo de edicdo. Os meses
devem ser indicados de forma abreviada, no idioma original da publicacao.

29.8 Descricao Fisica

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica, isto €, um volume,
indica-se o numero total de paginas ou folhas, seguido da abreviatura p. ou f.

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja, mais de
um volume, indica-se a quantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

Quando se referenciarem partes de publicacbées, mencionam-se os numeros das
folhas ou paginas inicial e final, precedidos da abreviatura f. ou p., ou indica-se o
numero do volume, precedido da abreviatura v., ou outra forma de individualizar a
parte referenciada.

29.9 Séries e colecgoes

Apodstodasasindicacdes sobre osaspectosfisicos, podem ser incluidas as notas relativas
a séries efou colecdes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e colecdes,
separados, por virgula, da numeracao, se houver, em algarismos arabicos.

29.10 Sistemas de Ordenacao das Referéncias

Os sistemas mais utilizados para ordenar as referéncias bibliograficas sao: alfabético
(ordem alfabética de entrada) e numeérico (ordem de citagao no texto).

Se o sistema alfabético for utilizado, as referéncias devem ser reunidas no final do
trabalho, do artigo ou do capitulo, em uma Unica ordem alfabética. As chamadas no
texto devem obedecer a forma adotada na referéncia, com relacao a escolha da entrada,
mas nao necessariamente quanto a grafia, conforme a NBR 10520.

Se o sistema numérico for utilizado, a lista de referéncias deve seguir a mesma ordem
numeérica crescente.

O sistema numeérico ndo pode ser usado concomitantemente para notas de referéncia
e notas explicativas.
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29.11 Monografia

Inclui livro efou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, entre outros) e
trabalhos académicos (teses, dissertacoes, entre outros).

Os elementos essenciais para livro e/ou folheto sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver),
edicao (se houver), local, editora e data de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-
se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo monografia no todo:

ARAS, José. Pratica profissional de direito administrativo:
conforme a Lei 13300/2016, mandado de injunc¢do, CPC 2015. 12.
ed. rev.ampl. e atual. Salvador: JusPodivm, 2018.

Quando a monografia estiver em meio eletrénico, os elementos essenciais continuam
0s mesmos da monografia no todo, acrescidos das informacdes relativas a descricao
fisica do meio eletrénico. Quando se tratar de obras consultadas on-line, também
sdo essenciais as informacdes sobre o endereco eletronico, precedido da expressao
“Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso
em:" opcionalmente acrescida dos dados referentes a hora, minutos e segundos.

Exemplo monografia em meio eletrénico:

LIMA, Arnaldo Esteves. O processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica Federal: Lei n. 9.784 de 29/01/1999.
Belo Horizonte: Del Rey, 2014. Disponivel em: https://bdjur.stjjus.
br/jspui/handle/2011/102845 . Acesso em: 7 mar. 2018.

Pode-se referenciar a parte de uma monografia, que inclui capitulo, volume,
fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou titulo proéprio. Os
elementos essenciais sao: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressao “/In.", e da
referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se informar
a paginacao ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Exemplo parte de monografia:

AGUIARJUNIOR,Ruy Rosadode.Novosdanosnaresponsabilidade
civil a perda de uma chance. In: MIRAGEM, Bruno et. al. Direito
civil: didlogos entre a doutrina e a jurisprudéncia. Sao Paulo:
Atlas, 2018. p. 439-474.
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29.12 Publicacao Periodica

Publicacao em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas sucessivas, com
designacdes numéricas efou cronoldgicas e destinada a ser continuada indefinidamente.

Inclui a colegcdo como um todo, fasciculo ou numero de revista, numero de jornal,
caderno, entre outros, na integra, e a matéria existente em um numero, volume ou
fasciculo de periddico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias jornalisticas,
secbes, reportagens etc.).

Para referenciar publicacao periddica como um todo, 0s elementos essenciais sao:
titulo, local de publicacao, editora, datas de inicio e de encerramento da publicacao,
se houver.

Exemplo publicacdo periddica no todo:

REVISTA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. Brasilia: STJ,1989-.

Para referenciar partes de revista (volume, fasciculo, nUmeros especiais e
suplementos), sem titulo proprio os elementos essenciais sao: titulo da publicacao,
local de publicacdo, editora, numeracao do ano e/ou volume, numeracao do fasciculo,
informacdes de periodos e datas de sua publicacao.

Exemplo partes de periddico:

REVISTA ELETRONICA DO CNJ. Brasilia: CNJ, v.5, n1, jan. jun. 2021.

Para referenciar artigos ou matérias de periddicos, os elementos essenciais sao:
autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da publicacao, local de publicacao,
numeracao correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou numero, paginacao
inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicacao
e particularidades que identificam a parte (se houver).

a N

Exemplo artigo de periddico:

CARDOSO,OscarValente.Aoralidadenosjuizadosespeciaisciveis:
diagnéstico e perspectivas. Revista CN3J, Brasilia, ed. 1, p. 10-15,
10 dez. 2015. Disponivel em: http://vww.cnjjus.br/files/conteudo/
arquivo/2016/08/193091a66¢4287125aed579add924426.pdf.
Acesso em: 7 mar. 2018. /

-
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29.13 Evento (Congressos, Seminarios, Encontros)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominacdes). Os elementos
essenciais sao: nome do evento, numeracao (se houver), ano e local (cidade) de
realizagcdo. Em seguida, deve-se mencionar o titulo do documento (anais, atas,
topico tematico, entre outros), seguido dos dados de local de publicacdo, editora e
data da publicacdo.

a N

Exemplo evento:

SEMINARIO DE RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL NO
PODER JUDICIARIO, 1, 2008, Brasilia. Resultados. Brasilia:
CNJ, 2008. Disponivel em: http://Avww.cnjjus.br/images/
pesquisas-judiciarias/Gestao-Socioambiental/Relatorios/32-181-
1-PB.pdf. Acesso em: 7 mar. 2018.

- v

Para referenciar trabalho apresentado em evento, os elementos essenciais sdo:
autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da expressao [n; nome do
evento, numeracao do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacao, titulo
do documento (anais, atas, topico tematico, entre outros), local, editora, data de
publicacao e pagina inicial e final da parte referenciada.

a N

Exemplo evento:

MESQUITA, Flavio. Sociedade civil e meio ambiente. In:
SEMINARIO DE RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL NO
PODER JUDICIARIO, 1, 2008, Brasilia. Resultados. Brasilia: CNJ,
2008. Disponivel em: http://Mmww.cnjjus.br/images/pesquisas-
judiciarias/Gestao-socioambiental/Relatorios/32-181-1-PB.pdf.
Acesso em: 7 mar. 2018.

- v

29.14 Legislacao

Inclui Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda a Constituicao, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Provisoria, entre outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicao (ou cabecalho da entidade, no caso de
se tratar de normas), titulo, numeracao, data e dados da publicacao. No caso de
Constituicoes e suas emendas, entre o nome da jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a
palavra Constituicao, seguida do ano de promulgacdo, entre parénteses.
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Exemplo legislacao:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988. Brasilia: Presidéncia da Republica,
[2016]. Disponivel em: http://Aww.planalto.gov.br/ccivil_03/
constituicao/constituicao.htm . Acesso em: 29 jan. 2021.

29.15 Atos administrativos normativos

Inclui: ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacao, despacho, edital,
estatuto, instrugao normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo,
parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucao, entre outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicao ou cabecalho da entidade (em letras
maidsculas); epigrafe: tipo, nUmero e data de assinatura do documento; ementa;
dados da publicagao. Quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia,
notas, elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
retificacdes, ratificacdes, alteracoes, revogacdes, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacao e atualizacao.

a N

Exemplo legislacao:

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA. Resolugdo n. 324, de 30
de junho de 2021. Institui diretrizes e normas de Gestdo de
Memoria e de Gestao Documental e dispde sobre o Programa
Nacional de Gestao Documental e Memoadria do Poder Judiciario
— Proname. Brasilia: CNJ, 2021. Disponivel em: http:/Awww.cnj.jus.
br/busca-atos-adm?documento=3201. Acesso em: 29 jan. 2021.

-

29.16 Jurisprudéncia (Decisoes Judiciais)

Compreende sumulas, enunciados, acordaos, sentencas e demais decisdes judiciais.

Os elementos essenciais sao: jurisdicao e orgao judiciario competente, titulo (natureza
da decisdao ou ementa) e ndmero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e
dados da publicacao.
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a N

Exemplo jurisprudéncia:

BRASIL.SupremoTribunalFederal. Simulan.727.Disponivelem:
http://mwww.stfjus.br/portal/jurisprudencia/listarJurisprudencia.
asp?s1=727.NUME.%20NAO%20S.FLSV.&base=baseSumulas.
Acesso em: 7 mar. 2018

- v

29.17 Teses, dissertacoes ou
outros trabalhos académicos

Devem ser indicados em nota o tipo de documento (tese, dissertacao, trabalho de
conclusao de curso, entre outros), o grau, a vinculagdo académica, o local e a data da
defesa, mencionada na folha de aprovacao (se houver).

Exemplo trabalho académico:

MOREIRA, Manuel da Silva. Direito publico no Brasil do século
XX. 2014. 162 f. Dissertacao (Mestrado) — Faculdade de Direito,
Universidade de Brasilia, Brasilia, 2014.

29.18 Documento de acesso exclusivo
em meio eletronico (redes sociais)

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes sociais,
mensagens eletrénicas, entre outros.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo da informacao ou servico ou produto,
versao ou edicao (se houver), local, data e descricao fisica do meio eletrénico. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento.

TRIBUNAL DE JUSTICA (Sdo Paulo). Suspensa liminar que
proibia retorno das aulas presenciais em locais na fase
vermelhaoularanja.SaoPaulo,29jan.2021. Twitter: @TJSPoficial.
Disponivel em: https:/twittercom/tjspoficial?lang=en. Acesso
em: 29 jan. 2021.
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30 VIDEOS
INSTITUCIONAIS

Os videos institucionais que contemplam, eventos, sessdes, cursos, palestras,
simpaosios, seminarios e demais acdes que comportem a gravacao de imagem devem
observar aidentificacdo da acao, de forma a preservar os dados basicos de identificacao.

E importante reforcar que mesmo as publicacdes multimidias do CNJ precisam ser
identificadas para posterior tratamento e para facilitar a recuperacao das informacdes

contidas nos videos.

A primeira tela de videos, mesmo os disponiveis no YouTube, deve conter padroes
minimos de identificacdao do conteldo a ser exibido. Recomenda-se que a area
responsavel pela edicao dos videos do CNJ disponibilize as seguintes informagdes na
tela de abertura:

e Logodo CNJ;

e Nome do evento;

e Data de realizagao;

e Nome dos palestrantes, entrevistados ou participantes;

e Titulo;e

e Outras informacdes que julgarem necessarias.
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31 ISBN

O NUmero Padrao Internacional de Livro (ISBN), utilizado como cédigo Unico, facilita o
controle bibliografico das editoras. O Conselho Nacional de Justica esta cadastrado na
Agéncia Brasileira do ISBN, abarcada pela Camara Brasileira do Livro. Isso significa que
o CNJ possui codigo de editor proprio e que toda publicacao institucional, passivel de
receber ISBN, deve conter este codigo.

As unidades responsaveis pela elaboracdo de publicacées no CNJ devem solicitar a
Coordenadoria de Gestao da Informacao e Memaria do Poder Judiciaria (COIN) o ISBN
das publicacbdes, por meio do Sistema Eletrénico de Informacodes (SEI).

O ISBN, por se tratar de coédigo numeérico Unico, deve ser atribuido a cada item
publicado em formatos distintos. Por exemplo, um livro impresso publicado em
capa dura, receberd um ISBN e o livro com o mesmo contelddo, mas impresso em
brochura e o eletrénico em PDF receberdo cada um outro coédigo. Dessa mesma
forma, as publicacdes eletrénicas receberdo ISBN distintos para cada formato diferente
(“lit", “pdf”, “.html”, “.pdb").

Em regra, todas as publicacbes monograficas devem receber um numero de ISBN
proprio, a excegao de:

e relatdrios internos;

e reimpressao sem alteracao de conteldo;
e prestacao de contas em exercicio;

e estatutos;

e Qguiasinternos,

e cartilhas de informacao;

e Dboletins informativos;

e anuarios,

e publicacdes periodicas.

As publicacdes periddicas possuem publicagcao continua, com periodicidade definida
(diaria, semanal, quinzenal, mensal, bimestral, semestral, anual). O ISBN nao é aplicavel
a essas publicacdes. Nesses casos, atribui-se o ISSN, codigo semelhante ao ISBN,
mas destinado as publicacbes seriadas, continuadas, com periodicidade definida e
duracao indeterminada.
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ISBN

Titulo da obra:

Subtitulo (se houver):

Tipodeobra: ( )Individual ( )Colecao ( )Série
Nome da colecao (se houver): volume:
Idiomas da publicagao:

Autor (autores, tradutores, organizadores):

Obra traduzida (opcional):

Veiculagao: ( ) Fisico ( ) Digital
Publicacao Fisica/Impressa: ( )Papel ( )DVD ( )CD ( )Braile
Formato: ( )Brochura ( )Espiral ( )Canoa

NUmero de paginas:

Deseja adquirir o codigo de barrasdo ISBN: ( )Sim () Nao
Publicac&o Digital: ( ) Livro Digital () Audio Livro
Formato: ( )PDF ( )JHTML ( )EPUBL ( )Outro (informar)

Tamanho do arquivo da obra (KBytes):

Edicao: ( )1 ( )2 ( )3* ( )OQutra (informar)

Ano da Publicacao:

Palavras-chave (inserir no minimo trés):

Publicacdo possui acessorios (opcional): ( )DVD ( )CD ( ) Revista
Sinopse (inserir breve resumo da publicacdo):

Aquisicao (informar se o ISBN sera adquirido pelo CNJ, ou por outra instituicdo):
()J)CNJ ( )PNUD ( )Outro (informar)

Folha de rosto (inserir no processo a folha de rosto da publicagdo em PDF):
()Sim ( )Nao

Figura 8 - Formulario de solicitacdo de ISBN disponivel no SEI
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