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INTRODUCAO

A padronizacdo oferecida para cada ato administrativo visa
melhorar a identificagdo do documento, propiciar rapidez na sua
elaboracdo e na compreensdo da mensagem pelo destinatario, facilitar
sua juntada a processos ou sua inclusdo em arquivos eletrbnicos e
homogeneizar as mais variadas formas atualmente em uso nas unidades
administrativas.

A estética dos diversos tipos de documentos serdo
apresentadas nos modelos dispostos em ordem alfabética neste Manual
e disponibilizados na intranet.

Na diagramacdo dos documentos oficiais emitidos pelas
unidades administrativas deverdo ser observados os seguintes padroes
de formatacdo, exceto quando houver ressalvas em contrario,
apresentadas nas configuracdes especificas:

1. Despacho

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

O despacho pode ser:

a) decisorio: da solucdo e pbe termo a questao;

b) ordinatério: apenas da andamento ao documento;

c) interlocutério: ndo resolve terminantemente a questao,
apenas a transfere a autoridade superior ou a autoridade de outra
unidade da estrutura organizacional do érgéo;

d) saneador: aquele que resolve as falhas que porventura
ocorram no procedimento.

Os despachos podem conter apenas uma palavra (Autorizo,
Aprovo, Indefiro etc), expressdes (De acordo etc) ou textos mais longos.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do 6rgdo em letras
maiusculas.

Identificagdo do documento

Composto pelo cédigo do 6rgdo e da sigla do despacho
(DES), seguidos do ano e namero de registro, criados automaticamente
pelo sistema (ex. DESPACHO N° CF-DES-2011/123, onde CF é
Conselho da Justica Federal).

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

Texto



Contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento.
Se houver mais de um paragrafo, deve-se numera-los a partir do
segundo.

Local e data

Sao registrados por extenso e sem qualquer supressao.
Grafa-se 0 més com inicial mintscula. Esse paragrafo ndo € numerado,
e é centralizado.

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na pagina.

Despacho longo
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Despacho curto
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2. Informacéo

Informacédo € o ato por meio do qual o servidor se manifesta
acerca de assunto submetido a sua apreciacdo, com o0 objetivo de
melhor fundamentar questbes levantadas ou aclarar fatos nao
suficientemente relatados. Serve essencialmente ao fornecimento de
elementos exigidos ao bom tramite documental, a fim de que os dados
apresentados auxiliem a autoridade competente nos seus despachos e
na solucdo de problemas. Tem como fundamento o exame de processo
ou de fato de que se tenha conhecimento.

A informacdo deve ater-se somente ao necessario para a
solugcéo do que consta no procedimento, sem afirmagdes subjetivas ou
incertas.

O resumo da questdo que motivou o0 ato podera iniciar a
informacédo, de modo a permitir que o leitor tome conhecimento do
assunto tratado.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do Orgdo em letras
maiusculas.

Identificagdo do documento

Composto pelo coédigo do érgao e da sigla de Informacédo
(INF), seguidos do ano e numero de registro, criados automaticamente
pelo sistema (ex. INFORMACAO N° CF-INF-2011/123, onde CF é a sigla
do Conselho da Justica Federal).

Assunto

Consiste no que esta sendo tratado no memorando, inserido
automaticamente, conforme Plano de Classificacdo da Tabela de
Temporalidade/PCTT em vigor.

Referéncia
Consiste na referéncia ao documento/processo eletrénico do
qual a informacéo esta tratando.

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

Texto

Consiste no conteudo da informacéo, elaborado com clareza
e concisao. A introducéo relata brevemente a questdo que motivou o ato,
de modo a permitir que o leitor identifique de imediato o assunto tratado
no documento. O desenvolvimento contém todas as questbes
demandadas ou consideradas essenciais para o0 esclarecimento da
situacao analisada. Além disso, a excecdo do primeiro paragrafo e do



fecho, todos os demais paragrafos sdo numerados para facilitar
possiveis remissoes.

Fecho

Deve ser sintético.

Ex.: E 0 que informo ou Era o que tinhamos a informar.
Local e data

Sao registrados por extenso e sem qualquer supressao.
Grafa-se 0 més com inicial minuscula e o paragrafo é centralizado.

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na pagina.
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3. Memorando/Memorando-Circular

O memorando é um tipo de correspondéncia interna e
caracteriza-se pela agil comunicagéo entre servidores e unidades de um
mesmo oOrgao. Pode conter qualquer assunto que diga respeito a
atividade administrativa, inclusive comunicagcbes extensas, como
exposicao de projetos, idéias, diretrizes etc, mas sua tramitacdo deve
pautar-se pela simplicidade. Os despachos que a ele se seguem,
portanto, devem ser dados no préprio documento e, na auséncia de
espago, em folha de continuagéo.

Se o texto for longo, usa-se folha de continuacdo, que néo
deve conter o brasdo, apenas a identificacdo do 6rgdo. O tipo e o
numero do memorando devem ser repetidos na folha de continuacao,
devidamente numerada.Esses elementos ficardo alinhados a esquerda,
assim dispostos: Fl 2 do CF-MEM-2011/123.

No texto com excec¢do do primeiro paragrafo e do fecho, os
demais paragrafos devem ser numerados para facilitar possiveis
remissoes.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do 6Orgdo em letras
maiusculas.

Identificagdo do documento

Composto pelo codigo do 6rgédo e da sigla de Memorando
(MEM), seguidos do ano e numero de registro, criados automaticamente
pelo sistema (ex. MEMORANDO N° CF-MEM-2011/123, onde CF é a
sigla do Conselho da Justica Federal).

Local e data
Deve estar alinhada a direita, na linha imediatamente inferior
a da identificacdo do documento, e escrita por extenso.

Destinatario
O destinatério deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Assunto

Consiste no que esta sendo tratado no memorando, inserido
automaticamente, conforme Plano de Classificacdo da Tabela de
Temporalidade/PCTT em vigor.

Texto

Constitui o contetdo do documento. O objeto que motivou o
memorando deve ser sempre mencionado, evitando-se, dessa forma,
informagdes vagas ou incompletas, tais como: Em atencédo ao CF-MEM-
2011/123, informo que a data € 1°-12-03. O assunto deve ser abordado
de forma clara: Em atencdo ao CF-MEM-2011/123, que trata das férias



de servidores desta Coordenadoria, informo que elas se iniciaram no dia
1°-12-03.

Fecho

Apresenta a saudacao do subscritor. As expressoes utilizadas
sdo: Respeitosamente — para autoridades de hierarquia superior a do
destinatario — e Atenciosamente — para autoridades de mesma ou
inferior hierarquia. O fecho segue o0 mesmo alinhamento dos paragrafos
do texto.

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na péagina.

Obs: O memorando-circular apresenta as mesmas
caracteristicas do memorando e diferencia-se dela apenas por ser
enderecado a varios destinatarios.
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4. Memoéria de reuniao

Memoria € o registro sucinto das ocorréncias e das decisdes
de reunido. Os fatos ocorridos nessas ocasides devem ser relatados
com a maxima fidelidade.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do oOrgao em letras
maiudsculas.

Identificagcdo do documento

Composto pelo codigo do 6rgédo e da sigla de Memoria de
reunido (MER), seguidos do ano e numero de registro, criados
automaticamente pelo sistema (ex. CF-MER-2011/12, onde CF é a sigla
do Conselho da Justica Federal).

Assunto

Consiste no que esta sendo tratado no memorando, inserido
automaticamente, conforme Plano de Classificacdo da Tabela de
Temporalidade/PCTT em vigor.

Informacdes gerais
Compostas de data, horério, local e nome dos participantes
com email.

Objetivo
Informa o objetivo da reunido, demandante entre outros.

Pendéncias (reunides anteriores)

Refere-se a decisbes pendentes na reunido anterior que
tratou do assunto para esclarecimentos sobre suas conclusdes ou
adiamentos.

Pauta
Composto do item a ser tratado na reunido e dos respectivos
comentarios dos participantes.

Decisdes
Composto do item discutido na pauta e as decisdes
designando responsavel pela atividade (quem) e o prazo (quando).

Local e data
Sao registrados por extenso e sem qualquer supressao.
Grafa-se 0 més com inicial minuscula e o paragrafo é centralizado.



Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na péagina.

Modelo em aberto!



5. Oficio/Oficio-Circular

Oficio € um instrumento de comunicagéo escrita e formal com
entes externos, que as autoridades enderecam umas as outras, ou a
particulares, e que se caracteriza por obedecer a determinada férmula
epistolar.

Cada oficio deve abordar um Unico assunto.

Se o0 texto for longo, caso o destinatario s6 receba o
documento de forma fisica, usa-se a folha de continuacdo. O tipo e o
numero do oficio deve ser repetidos na folha de continuacao,
devidamente numerada. Esses elementos ficardo alinhados a esquerda,
assim dispostos: Fl 2 do CF-OFI-2011/123.

No texto com excec¢do do primeiro paragrafo e do fecho, os
demais paragrafos devem ser numerados para facilitar possiveis
remissoes.

Se o oficio for acompanhado de outros documentos, deve-se
mencionar tal ocorréncia do corpo do texto.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do 6rgdo em letras
maiusculas.

Identificagdo do documento

Composto pelo codigo do 6rgédo e da sigla de Memorando
(OFI), seguidos do ano e namero de registro, criados automaticamente
pelo sistema (ex. OFICIO N° CF-OFI-2011/123, onde CF ¢ a sigla do
Conselho da Justica Federal).

Local e data
Deve estar alinhada a direita, na linha imediatamente inferior
a da identificacdo do documento, e escrita por extenso.

Destinatério

Item que identifica o receptor do oficio. Composto pela forma
de enderecamento adequada ao destinatario, pelo nome da autoridade
em letras mailsculas e pelo cargo ou funcao do destinatario, seguidos
do 6rgdo a que pertence, alinhados a esquerda. Caso o oficio tenha
mais de uma folha, o destinatario sera mencionado apenas na primeira.

Assunto

Consiste no que esta sendo tratado no memorando, inserido
automaticamente, conforme Plano de Classificacdo da Tabela de
Temporalidade/PCTT em vigor.

Vocativo
Invoca o destinatario e é seguido de virgula.



Texto

O texto do oficio deve conter introducéo, desenvolvimento e
conclusdo, nos casos em que O objetivo ndo seja apenas o de
encaminhar documentos.

A introducdo apresentara de forma objetiva o assunto que
motiva o expediente: Encaminha a Vossa Exceléncia..., Informo a Vossa
Senhoria..., Submeto & apreciacdo de Vossa Senhoria..., em vez de E
com pesar gue comunicamos que..., Temos a honra de informar que...

O assunto deve ser detalhado no desenvolvimento. Se houver
mais de uma idéia, cada uma delas serd abordada em paragrafos
distintos a fim de que o texto flua com clareza.

A conclusao simplesmente reafirma a proposi¢cao que motivou
o ato.

Fecho

Apresenta a saudacdo ao destinatario. S&o utilizadas as
expressdes Atenciosamente e Respeitosamente. A primeira para
autoridades de mesma ou de inferior hierarquia e a segunda para
autoridades de hierarquia superior a do signatario. O fecho segue o
mesmo alinhamento dos paragrafos do texto.

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na péagina.

Obs: O oficio-circular apresenta as mesmas caracteristicas
do oficio e diferencia-se dela apenas por ser enderecado a varios
destinatarios.
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6. Parecer

Parecer € instrumento utilizado para expressar a opiniao
fundamentada, técnica ou juridica, sobre determinado assunto. E ato
processual exarado com base na constatacdo de fatos e na analise
técnica, administrativa ou juridica, com a indicagdo de solugéo, favoravel
ou contraria, segundo as argumentacdes apresentadas pelo autor do
parecer.

Deve conter:
assunto ou ementa;
relatorio das pecas processuais e resumo do pedido;
legislagéo aplicavel,
fundamentacéo e argumentacao do autor do parecer;
proposta de solucao.

VVVYY

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do oOrgdo em letras
maiudsculas.

Identificacdo do documento

Composto pelo codigo do 6rgao e da sigla de Parecer (PAR),
seguidos do ano e numero de registro, criados automaticamente pelo
sistema (ex. PARECER N° CF-PAR-2011/123, onde CF é a sigla do
Conselho da Justica Federal).

Referéncia
Consiste na referéncia ao documento/processo eletrénico do
qual o parecer esta tratando.

Assunto

Consiste no que estda sendo tratado no parecer, inserido
automaticamente, conforme Plano de Classificacdo da Tabela de
Temporalidade/PCTT em vigor.

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

Texto

E o contetido do parecer. Deve apresentar:

a) exposicdo do assunto, sendo que, a excecao do primeiro
paragrafo e do fecho, todos os demais paragrafos devem ser
numerados;

b) fecho com a expresséo “A elevada consideracdo de Vossa
Exceléncia’, ou “A consideracéo superior”, ou “E o parecer”, ou “E o
parecer, sub censura”, conforme o caso.

Local e data



Sao registrados por extenso e sem qualquer supressao.
Grafa-se 0 més com inicial mindscula e o alinhado ao paragrafo.

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na pagina.
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7. Portaria

Portaria é ato de competéncia do Presidente ou do Diretor-
Geral, que dispbe sobre assuntos de natureza predominantemente
administrativa, especialmente os relativos a pessoal (exoneracao,
delegacdo de competéncia, designacao, elogio, penalidade e outros do
género), bem como ao funcionamento dos servi¢cos do conselho (horario
de expediente, suspensao de prazos legais, designacado de comissoes,
etc.).

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.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do oOrgao em letras
maiudsculas.

Identificagdo do documento

Composto pelo cddigo do 6rgéo e da sigla de Portaria (POR),
seguidos do ano e numero de registro, criados automaticamente pelo
sistema (ex. PORTARIA N° CF-POR-2011/123 de 12 de dezembro de
2011, onde CF é a sigla do Conselho da Justica Federal).

Ementa
Contém o0 resumo do assunto que motivou a portaria. A
ementa ficara alinhada a direita.

Preambulo

Inicia a portaria e ndo integra a matéria normatizada, que
corresponde ao texto. O preambulo é aberto com a nominacdo do
expedidor do ato: “O PRESIDENTE DO ...” ou “O DIRETOR-GERAL DA
SECRETARIA ...", seguida normalmente da expressédo “no uso de suas
atribuicées”, ou equivalente, e das consideracbes que justificam a
expedicdo da portaria. Nas consideracdes, deve-se citar a norma que
fundamenta o ato. O preambulo se encerra com a expressao
“RESOLVE’", registrada em um novo paragrafo e em letras maidsculas.

Texto

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

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na pagina.
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8. Resolucéao

Resolugdo é norma geral, destinada a fixar a politica de
interesse do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus, bem como disciplinar a aplicacdo de leis, e, no que couber,
decretos e regulamentos ou para estabelecer diretrizes e disciplinar
matérias relacionadas com os sistemas da Justica Federal.

A resolucdo compreende a ordem normatizadora e a matéria
normatizada. A ordem normatizadora constitui o preambulo, e a matéria
normatizada diz respeito a propria comunicac¢ao do ato, que € o texto.

Elementos

Timbre
Inclui o brasdo e a identificacdo do oOrgdo em letras
maiusculas.

Identificacdo do documento

Composto pelo cédigo do 6rgdo e da sigla de Resolucdo
(RES), seguidos do ano e namero de registro, criados automaticamente
pelo sistema (ex. RESOLUCAO N° CF-RES-2011/123 de 12 de
dezembro de 2011, onde CF ¢é a sigla do Conselho da Justica Federal).

Ementa
Contém o resumo do assunto que motivou a portaria. A
ementa ficara alinhada a direita.

Preambulo

Inicia a resolucdo e nédo integra a matéria normatizada, que
corresponde ao texto. O preambulo é aberto com a nominagcdo do
expedidor do ato: “O PRESIDENTE DO ..."”, seguida normalmente da
expressdo “no uso das atribuicbes que lhe confere o art. ... do
Regimento Interno”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam
a expedicdo da resolucdo. Nas consideracfes, deve-se citar a norma
gue fundamenta o ato. O preambulo se encerra com a expressao
“RESOLVE’", registrada em um novo paragrafo e em letras maidsculas.

Texto

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

Assinatura

Campo formado pela assinatura, pelo nome e pelo
cargo/funcao/lotacdo da autoridade subscritora. Esses elementos devem
ser centralizados na péagina.
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CONSIDERANDO dispasta

RESOLVE:
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