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APRESENTAGCAO

A Administragdo do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido
apresenta a nova edicdo do Manual de Padronizagao de Atos Administrativos.

Desde sua primeira edigao, este manual tem sido uma importante fonte
de consulta para magistrados e servidores ao estabelecer regras quanto a formatagéo
e linguagem apropriadas aos atos administrativos produzidos no ambito do Tribunal.

Esta terceira edi¢ao surgiu da necessidade de ajustes e acréscimos para
tornar este material ainda mais relevante como fonte de consulta. Assim, a nova
edicdo apresenta modelos atualizados dos atos administrativos e incorpora as
disposigdes do Decreto n. 9.191, de 1° de novembro de 2017, que estabelece normas
e diretrizes sobre estrutura e alteragdo dos atos normativos.

A Administracao do TRT3 espera que este trabalho contribua ainda mais
para o alcance do objetivo de aprimorar a redagédo dos atos oficiais, a fim de que a
instituicdo se comunique eficazmente com o publico interno e externo.

Por se tratar de documento que precisara ser aperfeicoado

continuamente, contamos com a contribuicdo de todos para seu aprimoramento.

Belo Horizonte, 30 de agosto de 2021.

Desembargador JOSE MURILO DE MORAIS
Presidente

Desembargador FERNANDO LUIZ GONCALVES RIOS NETO
1° Vice-Presidente

Desembargadora CAMILLA GUIMARAES PEREIRA ZEIDLER
22 Vice-Presidente

Desembargadora ANA MARIA AMORIM REBOUCAS
Corregedora

Desembargadora MARISTELA iRIS DA SILVA MALHEIROS
Vice-Corregedora



1 CONCEITUAGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

A Resolugao Conjunta GP/CR n. 12, de 6 de agosto de 2014, definiu os

atos administrativos deste Tribunal e estabeleceu regras necessarias a sua

elaboragao, demarcando que:

Art. 3° Ato administrativo é todo ato gerado pela Administragdo com a
finalidade de registrar, criar, modificar ou extinguir situacao, esclarecer
ou informar fato e orientar os trabalhos, no ambito deste Regional.

Dispostos no art. 4° da citada Resolugdo Conjunta, os atos

administrativos foram assim conceituados:

>

Ata: registro sucinto, por escrito, de decisées e de acontecimentos
havidos em reunido ou em sessio.

Atestado: ato por meio do qual a Administragdo declara situagao
ou fato conhecido, afirma a existéncia ou inexisténcia de direito ou
de fato em relacdo a alguém.

Ato regimental: ato que altera o Regimento Interno do Tribunal.
Ato regulamentar: ato que altera o Regulamento Geral de
Secretaria.

Aviso: ato pelo qual a unidade organizacional comunica matéria de
interesse do publico interno ou externo.

Certidao: ato por meio do qual a Administragao afirma a existéncia
de fato ou de situacdo, de natureza permanente, verificavel em
documento em seu poder, podendo conter o inteiro teor do
documento — traslado — ou o resumo, desde que exprima fielmente
o conteudo do original.

Comunicacgao interna: instrumento de comunicagéo rotineira, agil
e direta entre unidades organizacionais, sem restricbes tematicas,
cujo uso é vedado para fins de criagdo, modificagdo ou supressao

de direitos ou obrigacdes.



Despacho: pronunciamento de autoridade administrativa em
assunto submetido a sua apreciacao, podendo ser, quanto ao tipo:

a) decisorio: da solugao e pde termo a questao;

b) ordinatdrio: da andamento ao documento;

c) interlocutdrio: ndo da a solugcado definitiva; apenas transfere a
matéria a uma autoridade superior ou a unidade organizacional
competente;

d) saneador: corrige eventuais vicios e nulidades no procedimento.

Edital: instrumento pelo qual a Administragcdo torna publicas as
condigbes para a realizagdo de determinados atos ou eventos de
sua iniciativa.

Informagao: manifestagéo concisa de unidade organizacional, com
0 proposito de esclarecer assunto ou de fornecer elementos, para
auxiliar autoridade competente em seus despachos.

Instrugdo normativa: ato do presidente do Tribunal que
regulamenta matéria especifica, previamente disciplinada por
legislacao federal ou norma dos conselhos ou dos tribunais
superiores.

Oficio: ato expedido para tratar de assunto de ordem
administrativa ou predominantemente oficial.

Ordem de servigo: ato que orienta e disciplina, de maneira
detalhada e especifica, a realizagcdo de servicos internos e
rotineiros, buscando sua otimizagado ou racionalizagao.

Parecer: manifestagdo de unidade organizacional sobre assunto
submetido a sua consideracgao, indicando razdes, fundamentos ou
solucao suficientes para embasar ou instruir decisdo.

Portaria: ato de gestdo administrativa que determina providéncia
incidental, especifica e imediata ou que ordena assuntos
relacionados a pessoal.

Proposicao: consiste na elaboracdo de proposta de criagao,

modificagdo ou revogagdo de ato, submetida a exame ou



deliberagcdo da autoridade competente, contendo elementos
suficientes para analise de viabilidade e de conveniéncia.

»  Provimento: ato préprio do corregedor, ad referendum do Tribunal
Pleno, que normatiza procedimentos relativos a juizos de primeira
instancia e a servigos judiciarios.

» Recomendacgao: ato proprio do corregedor e destinado ao publico
interno, que informa sobre situacao especifica ou determinacao de
orgao superior, ou que orienta a realizagdo de procedimentos no
ambito de sua competéncia.

» Resolugao: ato préprio do presidente para instituir procedimento
no Tribunal.

» Resolugao administrativa: registro de deliberacdo do Tribunal
Pleno e do Orgdo Especial, assinado pelo secretario do Tribunal

Pleno e do Orgao Especial.

Nos termos do § 1° do art. 3° da Resolugdo Conjunta GP/CR n. 12, de
2014, sera circular ‘0 ato administrativo destinado a divulgar ou comunicar,
concomitantemente, informagado de mesmo teor para diversos destinatarios”.

A distingdo entre “ato administrativo” e “ato administrativo circular” sera
feita exclusivamente pela inser¢cao da palavra “circular” e pela numeragéao, que devera
ser especifica para cada um. Dessa forma, dentro de uma mesma unidade, havera
uma sequéncia numérica para “oficio” e outra para “oficio circular”.

Pela definicdo contida no § 2° do art. 3° da sobredita Resolugcado, sera
conjunto “o ato cujo assunto envolva area de competéncia de mais de um 6rgao e/ou
unidade organizacional’, de modo que a hierarquia entre estes estabelecera a
espécie de ato, bem como sua numeracgao.

Por fim, o § 3° do artigo citado preceitua que ato por delegagao “tomara
a mesma nomenclatura que receberia se expedido pela autoridade detentora da
competéncia originaria”.

Deve-se ainda destacar que, entre os atos administrativos mencionados
pela Resolugdo Conjunta GP/CR n. 12, de 2014, ha os chamados atos administrativos

normativos, que estabelecem normas ou regras visando a correta aplicagao da lei. O



ato normativo é estruturado em trés partes: parte preliminar, parte normativa e parte
final (art. 5° do Decreto n. 9.191, de 2017) e sua unidade basica de articulagdo é o
artigo. Sao atos normativos as resolugdes, recomendagdes, portarias, regimentos,
instrucbes normativas, provimentos, ordens de servigo, atos regimentais e atos

regulamentares.

2 PRINCIPIOS PARA ELABORAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Instrumento de comunicagcdo da Administracdo Publica, a redacédo de
atos administrativos deve se pautar, entre outros aspectos, pelo uso do padrao culto
da lingua. Ha& que se destacar também os principios que regulam a linguagem da
redacao oficial — como simplicidade, objetividade, clareza, concisao, formalidade,
impessoalidade e uniformidade — e as regras de formatacéo, a impor diagramacgao
especifica.

A construgdo de um texto preciso esta relacionada, ainda, com os
principios que regem a Administragcdo Publica, como o da legalidade, que impde
limites de atuacdo e garante que somente tera validade o ato administrativo
respaldado por lei.

Portanto, conjugados, redagao oficial e padronizagao resultam em forma
de comunicagado que facilita ao leitor apreender a mensagem que a Administracao

pretende transmitir.

2.1 SIMPLICIDADE

Simples é o texto compreensivel a seu publico-alvo, independentemente
do tema tratado. Para tanto, € necessario focar o assunto principal e desenvolver as
ideias gradual e ordenadamente. O texto bem escrito pressupde uma linguagem reta
e sem prolixidade, atingindo o objetivo de comunicar com clareza e transparéncia. O
bom senso estabelecera o equilibrio entre linguagem técnica e comum.

Considere:

. Entre duas palavras sindnimas, utilizar a mais simples.

¢  Evitar formas arcaicas e girias.
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2.2 OBJETIVIDADE

Texto objetivo € o que aborda diretamente o assunto principal, com uso

de vocabulario suficiente a compreensao. Preferencialmente, os periodos devem ser

construidos de forma positiva. A fim de garantir a objetividade, releia o texto e corte os

EeXCessos.
Considere:
. Evitar intercalacdes ou inversdes desnecessarias.
. Evitar pronomes pessoais, possessivos e indefinidos.
* Restringir o uso de conjungdes ou de pronomes relativos.
. Evitar expressdes irrelevantes a compreensao do texto.
¢ Nao empregar figuras de linguagem (termos desnecessarios,
exagerados e desconexos) e circunléquios (rodeio de palavras).
. Usar voz ativa em vez de voz passiva (ex.: em vez de O oficio foi
assinado pelo diretor, prefira O diretor assinou o oficio).
2.3 CLAREZA
Texto claro é o que expde com exatidao ideia ou pensamento, evitando
ambiguidade.
Considere:
. Utilizar sintaxe correta (disposicdo das palavras na frase e, de
forma logica, das frases entre si).
. Buscar a uniformidade do tempo verbal e usar, preferencialmente,
o presente ou o futuro simples do presente do modo indicativo.
. Limitar o uso de linguagem técnica, explicitando-a apenas quando
for dirigida a publico externo.
* Reler o texto diversas vezes, para assegurar-se de que esta claro.
2.4 CONCISAO

Texto conciso é aquele que informa o maximo utilizando palavras

suficientes a compreensao da matéria.

Considere:
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Reler o texto e retirar palavras desnecessarias e repeti¢oes.
¢  Construir frases na ordem direta (sujeito — verbo — complemento) e
evitar periodos demasiadamente longos.
¢  Se conveniente, utilizar verbos no imperativo.
Evitar verbos auxiliares (ser, estar, ter e haver).
Assegurar-se de que a concisdo do texto ndao compromete a

exposi¢cao da matéria ou sua compreensao.

2.5 FORMALIDADE

Texto formal é aquele no qual, em atendimento ao seu carater publico e
a sua finalidade, utiliza-se o padrdao culto da lingua, acatam-se os preceitos da
gramatica normativa e empregam-se, preferencialmente, palavras contidas no
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), cuja consulta encontra-se

disponibilizada no enderecgo eletrbnico da Academia Brasileira de Letras. Ressalte-se,

no entanto, que o VOLP ndo deve ser a unica fonte de pesquisa, pois nao se trata de
dicionario comum e nao contém, por exemplo, lista exaustiva de substantivos
compostos que devem ser hifenizados.
Considere:
. Evitar expressdes de uso restrito.
¢  Evitar estilo literario (forma pessoal de escrita ou uso de termos de
uma determinada época).
Utilizar sinbnimos em vez de palavras repetidas.

Utilizar gramatica e dicionario.

2.6 IMPESSOALIDADE

A impessoalidade diz respeito ao produtor do texto, ao seu destinatario e
ao assunto tratado, que visa ao interesse publico. A elaboragao do ato administrativo
deve ser desprovida de julgamento e de opinides pessoais, de modo a restringir ao
maximo a interferéncia da individualidade de quem o elabora, para que sua finalidade
publica seja atingida.

Considere:

. Nao utilizar pronomes pessoais.
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. Empregar criteriosamente os pronomes de tratamento.

2.7 UNIFORMIDADE
Texto uniforme € aquele que utiliza padrbes estabelecidos pela
Administracdo para transmitir adequadamente a mensagem. Nesse formato
padronizado, incluem-se principios de linguagem oficial, correta definicdo do tipo de
ato e, ainda, leiaute e diagramacao.
Considere:
. Observar a finalidade do texto, a fim de eleger a espécie adequada
de ato.
* Utilizar leiaute e diagramacgéo definidos pelo Tribunal para o ato
escolhido.
¢ Observar se os elementos da estrutura do documento estéo
presentes e dispostos corretamente.
. Rever criticamente o texto para corre¢cdo de incongruéncias

gramaticais, formais e visuais.

2.8 RECOMENDACOES GERAIS
Considere:
. Estudar o assunto sobre o qual discorrera.
. Refletir sobre a necessidade e a oportunidade de emitir ato ou
comunicagao.
. Refletir sobre os possiveis efeitos do ato ou da comunicacéao,
antevendo consequéncias e sugerindo solugoes.
Anotar informacgdes relevantes.
Planejar a estrutura do documento.
Comecar pela exposicao geral do assunto.
Expor gradativamente as ideias até atingir o objeto central.
Expor ideias diferentes em dispositivos distintos.
Agregar assuntos similares.

Escrever frases e paragrafos curtos.

* 6 6 0 6 0 o o

Usar oragdes coordenadas (oragdes independentes e dispostas
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* ¢ o o

uma ao lado da outra).

Usar linguagem de facil compreens&o e de uso comum no territorio
nacional.

Transformar oragdes negativas em positivas.

Apresentar a ideia principal antes das excec¢des ou condigdes.
Usar palavras simples.

Ter em mente o receptor da mensagem e suas necessidades,
relacionando-as a missao institucional do Tribunal.

Aplicar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto.

Evite:

*

Empregar sinonimia com propodsito meramente estilistico quando
se tratar de ato normativo.

Expor opinides ou impressdes pessoais.

Utilizar palavras ou expressbes que gerem ambiguidades ou
obscuridades.

Rebuscar o texto, bem como empregar adjetivos, advérbios ou
locugdes adverbiais desnecessarios.

Inverter os termos da oracao (sujeito, verbo e objeto devem ser
mantidos préximos).

Dividir as silabas das palavras e os numeros em linhas diferentes.
Valer-se de expressdes regionais, termos técnicos e clichés
burocraticos.

Empregar palavras ou expressdes de lingua estrangeira (usar

somente quando indispensaveis).

3 REGRAS PARA ELABORAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Com a edi¢cdo da Resolugdo Conjunta GP/CR n. 12, de 2014, os atos

administrativos expedidos pelas unidades organizacionais devem ser elaborados em
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conformidade com as normas legais e com os padrdoes de formatacao indicados neste

manual. Portanto, cada assunto é objeto de ato proprio.

3.1 PRONOMES DE TRATAMENTO

A comunicacao oficial exige formalidade no modo de tratar o interlocutor
ou o destinatario. Palavras e locugdes equivalentes a pronomes pessoais, que dao a
devida dignidade ao interlocutor ou ao destinatario, sdo chamadas pronomes de
tratamento.

Esses pronomes, embora se refiram a 22 pessoa indiretamente, com
quem se fala (comunicagdo imediata) ou a quem se dirige (comunicagdo mediata),
demandam o verbo na 32 pessoa.

Exemplos:

Vossa Senhoria fara sua explanacéo. (correto)

Vossa Senhoria fareis vossa explanacgéo. (incorreto)

Embora o género do pronome de tratamento seja o feminino, os
adjetivos concordam com o sexo da pessoa a quem ele se refere:

Exemplos:

Vossa Exceléncia esta cansado. (se homem)

Vossa Exceléncia esta cansada. (se mulher)

3.1.1 Formas de tratamento obsoletas ou inadequadas

Estdo abolidas as formas dignissimo (DD.) e mui digno (M.D.) em
correspondéncia oficial. As formas de tratamento senhor (Sr.) ou senhora (Sra.)
oferecem ao destinatario a devida dignidade, que é pressuposto do cargo.

Deve ser usado o tratamento de Vossa Senhoria (V. Sa.) para
determinadas autoridades e para particulares; nesse caso, € dispensavel o uso da
forma ilustrissimo (llmo.) e é apropriado o emprego do vocativo “senhor”, seguido do
cargo.

Observe-se, ainda, que doutor (Dr.) e professor (Prof.) ndo sao formas
de tratamento, mas titulos académicos obtidos por conclusdo de curso universitario

de doutorado ou de licenciatura. Assim, os referidos termos devem ser utilizados em
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comunicagoes dirigidas as pessoas que possuem tais titulos e evitados no trato com
pessoas que nao os possuem. Entretanto, € costume designar como doutor pessoas

de alto conhecimento e os bacharéis em Direito e em Medicina.

3.1.2 O uso dos pronomes “vossa” e “sua” nas formas de tratamento

Vossa: € empregado para a pessoa com quem se fala, a quem se dirige
a correspondéncia (Vossa Exceléncia sera informada sobre o desfecho da pericia de
insalubridade, tao logo seja ela concluida).

Sua: é empregado para a pessoa de quem se fala (Diga a Sua

Exceléncia que nds o aguardaremos no Foérum).

3.1.3 Quadro exemplificativo das formas de tratamento
Abaixo, quadro baseado no Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais
Administrativos do Tribunal Superior do Trabalho e no Manual de Padronizagédo de

Textos do Superior Tribunal de Justica.

Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo Endere¢camento
A Sua Exceléncia o Senhor
. Vossa . Ministro (nome)
Advogado-Geral da Uniao Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Advogado-Geral da Unido

A Sua Exceléncia o Senhor

- (nome)

Chef_e EIa (}asa Civil ’da_ " VossaA . V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe da

Presidéncia da Republica Exceléncia - A
Casa Civil da Presidéncia da
Republica
A Sua Exceléncia o Senhor

Chefe da Controlaria-Geral da Vossa (nome)

Uniao* A V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe da

Exceléncia

Controladoria-Geral da Unidao

A Sua Exceléncia o Senhor

Chefe do Gabinete de (nome)

Seguranca Institucional da VossaA . V. Exa. Senhor Ministro Mlnl_stro de Estado Chefe do
A P Exceléncia Gabinete de Seguranca
Presidéncia da Republica o AN
Institucional da Presidéncia
da Republica
A Sua Exceléncia o Senhor
§ _ (nome)
Comandaqte Gel.'all do Corpo VossaA ) V. Exa. Senhor Comandante Comandante-Geral do Corpo
de Bombeiros Militar de Exceléncia Geral " e
de Bombeiros Militar do
Estado
Estado....
Coronel Vossa . V. Sa. Senhor Coronel Ao Senhor
Senhoria Coronel (nome)
Corregedor Nacional de Vossa V. Exa. Senhor Corregedor A Sua Exceléncia o Senhor
Justiga Exceléncia Nacional de Justica Ministro (nome)
Corregedor Nacional de
Justica
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Destinatario

Delegado de Policia

Deputado Federal, Estadual e
Distrital

Diretor-Geral, Secretario-Geral

e Secretario de tribunal

General

Governador e Vice-
Governador de Estado e do
Distrito Federal

Juiz Federal
Juiz Eleitoral

Juiz Titular de Vara do
Trabalho

Juiz do Trabalho Substituto
Juiz de Direito

Juiz e Auditor da Justica
Militar

Major

Membro de Assembleia
Legislativa e Camara
Legislativa (DF)

Membros de camaras

municipais (vereador, exceto
o presidente)

Membro de Tribunal de
Contas dos estados

Membro de Tribunal de
Justica

Desembargador do Trabalho

Membro de Tribunal Regional
Eleitoral

Membro de Tribunal de
Regional Federal

Tratamento

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abreviatura

V. Sa.

V. Exa.

V. Sa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Sa.

V. Exa.

V. Sa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

Vocativo

Senhor Delegado

Senhor Deputado

Senhor Diretor-Geral/
Secretario-Geral/
Secretario

Senhor General
Senhor Governador

Senhor
Vice-Governador

Senhor Juiz

Senhor Auditor

Senhor Major

Senhor Deputado

Senhor Vereador

Senhor Conselheiro

Senhor
Desembargador

Senhor
Desembargador

Senhor
Desembargador/Juiz

Senhor
Desembargador

Enderecamento

Ao Senhor
Delgado de Policia de...

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (nome)

Ao Senhor

(nome)

Diretor-Geral de/ Secretario-
Geral do/ Secretario de ...

A Sua Exceléncia o Senhor
General....

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Governador/ Vice-
Governador...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Juiz (home)

Ao Senhor
Major (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (nome)

Ao Senhor
Vereador (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro (nome)
Tribunal de Contas do
Estado de (nome do estado)

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (nome)
Tribunal de Justiga do
Estado de ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (nome)
Tribunal Regional do
Trabalho da (nome da
Regiao)

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador/Juiz (nome)

Tribunal Regional Eleitoral....

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador Federal
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Destinatario

Membro do Conselho
Nacional de Justica

Membro do Conselho
Nacional do Ministério
Publico

Membro do STF, STJ, STM,
TCU, TSE e TST

Ministro de Estado

Prefeito Municipal

Presidente da Camara dos
Deputados

Presidente de Assembleia
Legislativa e Camara
Legislativa

Presidente de Camara
Municipal

Presidente da Republica

Presidente e Vice-Presidente
de Tribunal de Contas dos
estados

Presidente e Vice-Presidente
de Tribunal de Justica

Presidente e Vice-Presidente
de TRT e TRE

Presidente e Vice-Presidente
de TRF

Presidente do Banco Central
do Brasil*

Presidente do Congresso
Nacional

Presidente do CJF, CNJ e
CSJT

Presidente do Senado

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abreviatura

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

Nao se
usa

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

Nao se
usa

V. Exa.

V. Exa.

Vocativo

Federal

Senhor Conselheiro

Senhor Conselheiro

Senhor Ministro

Senhor Ministro

Senhor Prefeito

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Excelentissimo
Senhor Presidente da
Republica

Senhor
Presidente/Vice-
Presidente

Senhor
Presidente/Vice-
Presidente

Senhor
Presidente/Vice-
Presidente

Senhor
Presidente/Vice-
Presidente

Senhor Presidente

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Congresso Nacional

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Enderecamento

(nome)
Tribunal Regional Federal...

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Ministro de Estado da/do....

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Prefeito Municipal de (nome
do municipio)

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (nome)
Presidente da ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (nome)
Presidente da ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador (nome)
Presidente da ...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Presidente da Republica

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro (nome)
Presidente/Vice-Presidente
do...

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (nome)
Presidente do/Vice-
Presidente do...

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (nome)
Presidente do/Vice-
Presidente do...

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador Federal
(nome)

Presidente do/Vice-
Presidente do...

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (nome)
Presidente do ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador (nome)
Presidente do ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (nome)
Presidente do ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador (nome)



Destinatario

Presidente do STJ, STM, TCU,
TSE e TST

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Procurador-Geral da
Republica/Subprocurador-
Geral da Republica

Procurador-Geral de Justica
Procurador-Geral do Estado

Procuradores-Gerais junto a
tribunais

Promotor de Justica

Reitor, Vice-Reitor e Pré-
Reitor

Secretario de Estado de
governo estadual

Tenente-Coronel

Chefe da Secretaria de
Governo da Presidéncia da
Republica e Chefe da
Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica*

Demais Autoridades
(comerciantes, oficiais até
coronel, pessoas de
cerimonia, profissionais
liberais — advogados,
dentistas, jornalistas,
médicos, psicélogos, etc.)

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Magnificéncia
ou

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Abreviatura

V. Exa.

Nao se
usa

V. Exa.

V. Exa.

V. Mag.a
V. Exa.

V. Exa.

V. Sa.

V. Exa.

V. Sa.

Vocativo

Senhor Presidente

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Supremo Tribunal
Federal

Senhor Procurador-
Geral

Senhor Promotor
Magnifico Reitor ou

Senhor Reitor

Senhor Secretario

Senhor
Tenente-Coronel

Senhor Ministro

Senhor + cargo

Senhor + nome

Enderecamento
Presidente do ...

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (nome)
Presidente do ...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Presidente do...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Procurador-Geral/
Subprocurador-Geral ...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Promotor de Justica

A Sua Exceléncia o Senhor
Doutor/Professor (nome)
Reitor da Universidade ...

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)
Secretario...

Ao Senhor
Tenente-Coronel (nome)

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Ministro de Estado Chefe da
Secretaria...

Ao Senhor
(nome)
(cargo)

*Na forma do art. 19, XVI, e do art. 20, Il a VI, da Lei n. 13.844, de 18 de junho de 2019, o controlador-geral da Uniao, o
chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, o chefe da Secretaria de Governo da Presidéncia da Republica, o chefe
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, o chefe do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da
Republica e o advogado-geral da Unido sdao ministros de Estado.
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IMPORTANTE: a nomenclatura dada aos magistrados de primeira e de segunda
instancia, no ambito da Justiga do Trabalho, foi uniformizada pela Resolugédo n. 104,
de 25 de maio de 2012, do CSJT, da seguinte forma:

— juiz do trabalho substituto;

— juiz titular de vara do trabalho;

— desembargador do trabalho.

3.2 REFERENCIACAO E ANEXOS
E essencial seguir regras de referenciacéo e de insercdo de dados e

anexos que compdem a mensagem principal.

3.2.1 Folhas de continuagao
As folhas de continuacdo, nos atos administrativos e normativos, nao
conterao o timbre apresentado na primeira pagina nem a identificagdo do ato e, caso

sejam numeradas, a numeragao devera ser feita no canto inferior direito da pagina.

3.2.2 Referéncia documental

Se o documento a ser elaborado visa responder ou complementar outro,
€ necessario referencia-lo, facilitando a sua identificagdo pelo destinatario. A
informagdo pode constar no inicio do documento sob a forma “assunto” ou
“referéncia”, ou no primeiro paragrafo do texto, onde se esclarece a motivagao.

Em qualquer hipétese, deverdao constar a espécie de ato, a sigla do(s)
orgao(s) ou da(s) unidade(s) emitente(s), o numero do ato e o ano. Se a referéncia for
feita no texto, a data do documento devera ser completa. Ex.:

Assunto: Oficio n. SEDOC/12/2020.

ou

Em atencéo ao Oficio SEDOC n. 12, de 8 de abril de 2020, [...].
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3.2.3 Anexos

Os anexos sao utilizados para organizar dados ou informacgdes, cuja
apresentacao sob a forma de texto seria inadequada. Portanto, podem conter tanto a
integra de ato normativo ou de acdérddo, como também quadros, tabelas, listas,
modelos, formularios, graficos, fluxogramas, etc.

E necessario citar no documento principal a quantidade de anexos,
mesmo que exista apenas um. Se o ato for normativo, o anexo deve ser instituido por
dispositivo, podendo ser referido em outros subsequentes.

A representacdo dos anexos sera por algarismo romano e, se houver
apenas um, recebera o nome de anexo unico. O termo “anexo” e a expressao “anexo
unico” podem ser grafados somente com a primeira letra maiuscula ou em caixa alta.

Ex.:

Anexo | ou ANEXO |

Anexo Unico ou ANEXO UNICO

O anexo identificara o documento principal ou indicara, entre
parénteses, o dispositivo do ato que o instituiu. Em ambos os casos, usa-se fonte
Arial, tamanho 12.

Ex.:

Anexo unico da CI/SEDP/1/2020

ou

Anexo |l

(a que se refere o art. 2° da Portaria GP n. 3, de 14 de margo de 2020)

3.2.4 Grificos, tabelas, figuras e quadros

Os gréficos, tabelas, figuras e quadros s&o muito utilizados na
organizacdo das informacdes, pois facilitam a visualizacdo das comparacdes
efetuadas e proporcionam economia de espaco.

Recomendacgdes a serem observadas:
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» Nao devem ser abreviados os termos “grafico”, “tabela”, “figura” e
“‘quadro” no titulo, bem como as palavras dispostas dentro desses
instrumentos.

»  Os titulos vém acima com a identificacdo da unidade responsavel
pela sua elaboragéo.

» As palavras “grafico”, “tabela”, “figura” e “quadro”, quando
acompanhadas de numeracgado, ficam grafadas com inicial
maiuscula e, apds a numeracao, ndo se usa ponto. Ex.: Grafico
1.7, Quadro 2.1.

» Nas legendas, que devem ser grafadas em italico e seguidas de
ponto-final, usa-se letra maiuscula somente na inicial da primeira

palavra. Ex.: Tabela 1.7 — Numero de servidores em 2020.

3.3 DESTINATARIO

Em se tratando de correspondéncia oficial, especialmente oficio, o
destinatario aparecera a esquerda na parte superior do documento e abaixo da
identificacao do ato (epigrafe).

A primeira linha contém a forma de tratamento com apenas as iniciais
em maiusculo. A segunda, o cargo da autoridade em negrito, seguido do nome
completo do destinatario em caixa alta negritada. A terceira, o érgéo ao qual pertence,
devendo ser inserido o termo “presidente” em se tratando do ocupante deste cargo. E,
finalmente, a quarta, o nome do municipio em que se encontra a autoridade e a sigla
da unidade federativa (estado ou distrito federal).

Se o municipio for Belo Horizonte e o redator nele estiver, basta
escrever CAPITAL.

Inclui-se o pais quando se tratar de localidade fora do Brasil.

Ex.:

A Sua Exceléncia o Senhor

Desembargador (NOME DO DESEMBARGADOR)
Tribunal Regional do Trabalho da 1% Regido

RIO DE JANEIRO — RJ

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (NOME DO MINISTRO)
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Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

BRASILIA - DF
3.4 FECHO PARA COMUNICACOES

O fecho das comunicagdes oficiais, além de encerrar texto, € aplicado
para saudar o destinatario, da seguinte forma:

&  para autoridades superiores (ex.: presidente da Republica):

Respeitosamente,
¢  para autoridades de mesma hierarquia ou inferior:

Atenciosamente,

IMPORTANTE: nas comunicagbes via correio eletrénico, pode-se usar a forma
abreviada do fecho “atenciosamente”, porém € mais elegante e cortés usar a forma
estendida. A forma correta de abreviatura é “At.te”, e ndo “Att.”. “Att.” € a abreviagao
oficial em inglés para a palavra “attention”, que na lingua portuguesa significa

“atencao’.

3.5 IDENTIFICACAO DO DESTINATARIO

O local reservado a assinatura é marcado por quantos espacgos forem
necessarios, sem sublinhado. Abaixo, constara o nome da autoridade em caixa alta
negritada, o cargo com letras iniciais maiusculas, entrelinhamento simples (nome e
cargo) e alinhamento centralizado.

Ex.: (assinatura)

NOME
Cargo

IMPORTANTE: recomenda-se que a assinatura n&o fique isolada na pagina final do

documento. Se for o caso, transfira para tal pagina, pelo menos, a ultima frase

anterior ao fecho.
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3.6 ENDERECAMENTO
O enderegcamento deve conter os seguintes elementos:
¢ forma de tratamento;

¢ cargo com inicial maiuscula e nome completo do destinatario em

caixa alta;
¢ 0rgao;
¢ tipo de logradouro, nome, numero e complemento, se houver;
¢ nome do bairro;
¢ nome do municipio e sigla da unidade federativa (em caixa alta);
¢ codigo de enderegamento postal (CEP).
Ex.:

Para pessoas tratadas por Vossa Exceléncia:

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro NOME DO DESTINATARIO EM CAIXAALTA
Presidente do Supremo Tribunal Federal

Enderecgo

Municipio — UF

CEP

Para pessoas tratadas por Vossa Senhoria:

Ao Senhor/ A Senhora

NOME DO DESTINATARIO EM CAIXAALTA
Endereco

Municipio — UF

CEP

IMPORTANTE: ndo se usa ponto nos codigos postais do Brasil, que devem ser

grafados da seguinte maneira: 00000-000 (cinco digitos — hifen — trés digitos).
Exemplo: 31170-280, e ndo 31.170-280.
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4 PADROES GRAFICOS

A seguir, apresentagao dos padrdes graficos utilizados nos documentos

produzidos no ambito do Tribunal.

4.1 IDENTIDADE VISUAL

O padrao oficial da Republica Federativa do Brasil € o brasdo contendo
as Armas Nacionais (CR/1988, art. 13, § 1°) e seu uso € obrigatério em papéis de
expediente, convites e publicagdes oficiais na esfera federal (Lei n. 5.700, de 1° de
setembro de 1971, art. 26, X, e Decreto n. 80.739, de 14 de novembro de 1977, art.
59).

A Resolugao n. 243, de 28 de junho de 2019, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho, instituiu a logomarca unica da Justica do Trabalho, que é seguida
da assinatura de cada 6rgao. No entanto, a unificacdo da logomarca nao alterou a
regulamentagao sobre o uso dos simbolos em documentos oficiais: logomarcas deste

Tribunal ou de campanhas e programas poder&do ser utilizadas exclusivamente em

material de divulgagao e assemelhados.

e

TRT-32 REGIAO 5

Minas Gerais

TRT-3° REGIAD
Minas Gerais

5

T TRT-3¢REGIAD  TRT-32REGIAD

Minas Gerais Minas Gerais
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4.2 TIMBRE

Compde-se do brasdo oficial centralizado e da identificacdo do 6rgao e
da unidade. O nome “TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3?2 REGIAOQ” ficara
centralizado em caixa alta, fonte Arial, tamanho 10 e entrelinhamento simples. Em
seguida, a identificacdo da unidade com iniciais maiusculas, centralizada, fonte Arial,
tamanho 10.

Ex.:

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria da Ouvidoria

4.3 DIAGRAMACAO

A diagramacao é a formatacgao, isto €, a forma de apresentacdo de um
documento, objetivando a uniformizagdo dos atos administrativos. Com a
padronizacao definida, os documentos serdao elaborados com maior rapidez, além de
facilitar a juntada e o arquivamento (fisico ou eletrénico).

Todos os textos produzidos devem ter alinhamento justificado.

Para cada tipo de ato administrativo, ha uma diagramagéo correta. As
definicbes estao relacionadas nos modelos apresentados a partir da pagina 69 deste

manual.

IMPORTANTE: os documentos deverdo ser impressos somente quando houver

necessidade, utilizadas as duas faces do papel. A maior parte dos equipamentos
oferece a opgao de imprimir automaticamente em ambos os lados. Caso a opg¢ao nao
esteja selecionada automaticamente, sera necessario alterar a configuracédo de

impressao (frente e verso, borda longa, imprimir dos dois lados, etc.).
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5 ESTRUTURA DO ATO NORMATIVO

Os atos normativos sao expedidos por autoridades administrativas

competentes, seguindo critérios adotados na técnica legislativa. Segundo o art. 5° do

Decreto n. 9.191, de 1° de novembro de 2017, o ato constitui-se das seguintes partes:

>

Parte preliminar: abrange epigrafe, ementa, predmbulo e, ainda,
enunciado do objeto e ambito de aplicagéo. A epigrafe € composta
pelo nome do ato, escrito por extenso e em letras maiusculas,

seguido do numero e da data de expedicdo. Ementa € o resumo do

assunto tratado no ato. O predmbulo contera a autoria, com a
indicagdo do 6rgao ou instituicdo, a base legal e, quando couber, a
ordem de execucgéao, o enunciado do objeto e a indicacdo do ambito
de aplicacdo. Desse modo, o preambulo comega com a nominagao
do expedidor do ato (ex.. O PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO), seguida normalmente
da expressao “no uso de suas atribui¢des”, ou equivalente, além
dos considerandos, que justificam a expedigdo do ato (ex.:
CONSIDERANDO a necessidade de...), e termina com verbo na 32
pessoa do presente do indicativo, concordando com o numero de
signatarios, conforme o caso: RESOLVE (para um signatario),
RESOLVEM (para mais de um signatario), DETERMINAM,
DECIDEM, PUBLICAM. Por fim, a parte preliminar abrange
também o primeiro artigo, que deve indicar o objeto e o ambito de
aplicagcao do ato normativo a ser editado.

Parte normativa: compreende o texto da norma, regulamentando o
objeto definido na parte preliminar. Logo, reflete o conteudo do ato.
Tem a mesma estrutura do texto legislativo, com a divisao do
assunto em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

Parte final: compreende disposicoes pertinentes as medidas
necessarias para a implementagdo das normas, disposicdes

transitorias, clausula de revogagao, quando couber, e clausula de
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vigéncia. A vigéncia deve ser apontada expressamente e, como
regra geral, inicia-se na data de publicacdo do ato. Quando houver
necessidade de revogacao, os dispositivos a serem revogados

devem ser explicitamente citados.

IMPORTANTE: na ementa, a expressdao “e da outras providéncias” podera ser

utilizada nos seguintes casos (art. 6° do Decreto n. 9.191, de 2017):
1) em atos normativos de excepcional extensao e com multiplicidade de temas; e

2) se a questdo n&o expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os

demais temas explicitos na ementa.

IMPORTANTE: no caso de vacatio legis, a clausula de vigéncia deve ser redigida

com referéncia exata ao dia ou a quantidade de dias decorridos para que o ato
normativo entre em vigor (art. 21, |, Il e Ill, do Decreto n. 9.191, de 2017). Nao se
deve utilizar referéncia de meses ou anos, o que € uma atecnia legislativa.

Exemplos corretos que permitem identificacdo exata do dia de vigéncia:

— “Esta Portaria entra em vigor dez dias apds a data de sua publicagao”;

— “Esta Portaria entra em vigor no dia 4 de setembro de 2019”; e

— “Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao”.

Exemplos que ndo identificam com exatiddo o dia de vigéncia e que, portanto, ndo
devem ser utilizados:

— “Esta Portaria entra em vigor um ano apos a data de sua publicagao”; e

— “Esta Portaria entra em vigor trés meses apds a data de sua publicagao”.
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6 ASSINATURA, TRAMITAGAO E IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

Visando a implementagdo do Processo Administrativo Eletrbnico

(e-PAD), este Tribunal editou a Instru¢do Normativa n. 8, de 4 de dezembro de 2013,

que regulamentou a autuagdo e tramitacdo de documentos produzidos em meio

eletrénico e fisico. Dentre as diversas providéncias instituidas, podem-se destacar as

seguintes:

Os documentos oficiais (administrativos) deste Tribunal deverao ser
elaborados de acordo com a padronizacao definida neste manual e
assinados/autenticados por meio do nome do usuario (login) e
senha, até a efetivagao do certificado digital.

A tramitagdo de documentos sera efetuada unicamente por meio
eletrénico e o acesso ao e-PAD sera feito pela unidade a qual o
servidor esta vinculado.

A descricdo dos documentos no momento do protocolo ou da
juntada devera ser genérica e sem a informagdo do nome do
participante.

Deve-se evitar a impressao de documentos para assinatura manual
e sua posterior digitalizacdo. Observar o principio da
economicidade e agir com responsabilidade socioambiental sao
deveres do servidor.

No documento fisico, o subscritor deve sempre indicar o nome
completo e a qualificagao funcional abaixo da assinatura.

Na auséncia do titular do cargo, devera o substituto oficial indicar
seu nome e a qualificagdo funcional seguida da expressao “em
exercicio”. E desaconselhavel o uso da assinatura acompanhada
da abreviatura da palavra por “p/”.

A assinatura de um documento nao se limita aos meios fisicos,
podendo também ser confirmada de forma digital. As duas formas

sdo aceitas.
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» A assinatura ndo deve permanecer em pagina isolada do
expediente. Nessa situacao, € melhor transferir parte do texto para

a pagina seguinte junto com o fecho.

IMPORTANTE: para protocolizar documento no e-PAD é necessario atentar para os

assuntos sigilosos previstos em lei ou definidos a juizo da autoridade competente. A
classificagdo do documento como sigiloso sera langada no momento do protocolo e o

acesso sera restrito aos usuarios autorizados.

E importante ressaltar o cuidado na descricdo de documentos, tendo em vista que
o conteudo ndo podera colocar em risco direitos individuais e coletivos. E necessario
observar os assuntos listados no e-PAD como sigilosos, principalmente aqueles

relacionados a processos administrativos disciplinares, sindicancias e prontuarios

médicos.
ASSUNTOS SIGILOSOS LISTADOS NO E-PAD
Auxilio-doenca Pensao alimenticia
Apuracéao de responsabilidade Plano de saude
Avaliacao de desempenho Corregedoria - pedido de providéncia
Avaliacao de estagio probatério Processo disciplinar
Exoneracgao de cargos em comisséo Processo de sindicancia
Conta bancaria Processo de apuragéo de responsabilidade
Demissao Prontuario médico
Alteracdo de dados pessoais Reclamacgao correicional
Histoérico funcional Readaptagao funcional
Licenga médica Suspensao de penalidade
Manifestagao para a ouvidoria Servigos médicos
Médico/laborat./hospital/farmacia/odontologia Pagamento de folha suplementar
Multa/roubo/furto Pagamento de férias
Pasta funcional Pagamento mensal de juiz / servidor
Sindicancia Pagamento de décimo terceiro
Penalidade Pagamento de abono pecuniario
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7 RECOMENDAGOES ESPECIFICAS

A elaboracdo de atos administrativos, como oficios e comunicacdes

internas, e a de atos normativos, como portarias e resolugdes, seguem regras

especificas quanto a estrutura e ao conteudo, tendo em vista sua diferente finalidade.

7.1 ELABORACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

>

O tipo de documento sera grafado sem a identificacdo TRT3 antes
da unidade, em razdo do uso obrigatorio do timbre (brasédo seguido
do nome do Tribunal). Para facilitar a localizagdo, os documentos
devem ser identificados da seguinte forma: tipo de documento +
sigla da unidade + numero sequencial/ano. Ex.: Oficio n.
GP/15/2020, e ndo Oficio-n—TRT3/GLPHE6/2020.

N&o se deve citar no documento oficial o caminho com o nome da
pasta onde o arquivo foi salvo e as iniciais de quem o elaborou,
mesmo que esteja com o tamanho da fonte menor.

Toda correspondéncia que exija a confirmagdo de recebimento
devera ser respondida com a maior brevidade possivel.

A mensagem eletrénica (e-mail) € um instrumento de comunicagao
eficiente e rapido. Em se tratando de comunicagéo oficial, devem
ser observadas as mesmas regras de impessoalidade, clareza,
simplicidade e coeréncia.

Os documentos oficiais deste Tribunal encaminhados por e-mail
devem ser elaborados segundo o padrao deste manual e enviados
como arquivo anexo, nunca no corpo do texto.

A estrutura da mensagem eletrénica € a mesma (vocativo, fecho e
o0 uso correto do pronome de tratamento). O campo “assunto”
devera ser preenchido de forma que o destinatario identifique de
imediato o teor da mensagem.

E recomendavel utilizar o recurso de confirmacdo de leitura ou

escrever no corpo do texto o pedido de confirmagdao de
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recebimento e, antes de enviar, conferir se todos os campos foram
preenchidos.

» Usam-se letras maiusculas apenas no inicio das frases e nos
nomes proprios.

>  As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira
devem ser grafadas em negrito.

>  Despreze as abreviaturas usadas nas redes sociais da internet.

Evite também rebuscamento, rodeios ou férmulas de cortesia em
desuso, tais como:

»  Solicito os bons préstimos de Vossa Senhoria.
Antecipadamente somos gratos.
A seu inteiro dispor.
Aproveitamos 0 ensejo para colocarmo-nos a seu inteiro dispor.
Com os protestos de elevada estima e distinta consideracéo.
Temos o especial prazer.
Vimos pela presente informar.
Esta tem por finalidade.

Temos a honra de participar-lhe.

V V V V V V V VYV V

Sendo o que tinhamos para o momento.

Por fim, a Resolugcdo n. 376, de 2 de margco de 2021, do Conselho
Nacional de Justica, determinou o emprego obrigatorio da flexdo de género para
nomear profissdbes ou demais designagdes na comunicagao social e institucional do

Poder Judiciario nacional. Ex.:

OFICIO CIRCULAR N. GP/_/

Belo Horizonte, de de

Aos Senhores Servidores e as Senhoras Servidoras do Tribunal Regional do Trabalho

da 32 Regido
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7.2 ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS
> Na ementa, no preambulo e na primeira remissdo no corpo da
norma, grafa-se a data completa do ato normativo. Ex.:
LEIN. 14.119, DE 13 DE JANEIRO DE 2021
Institui a Politica Nacional de Pagamento por Servigos
Ambientais e altera as Leis n. 8.212, de 24 de julho de
1991; n. 8.629, de 25 de fevereiro de 1993; e n.

6.015, de 31 de dezembro de 1973, para adequa-las
a nova politica.

Nos demais casos, citar da seguinte forma:

Lein. 8.212, de 1991; Lei n. 8.629, de 1993.

» Nao se coloca ponto-final na epigrafe (titulo designativo da
espécie, seguido do respectivo numero e data).

»  Deve-se expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por
meio das mesmas palavras, evitando o uso de sinonimia.

»  Grafam-se por extenso as referéncias a numeros e percentuais.

» Os valores monetarios sdo expressos em algarismos arabicos,
seguidos de sua indicagéo por extenso entre parénteses.

»  Grafam-se em algarismo arabico data, numero de ato normativo,
unidade de medida ou grandeza e os casos em que houver
prejuizo para a compreensao do texto. Exemplos:

XXII - na formatagéo do texto do ato normativo, utiliza-se:

a) fonte Arial, corpo 12; [...].

CONSIDERANDO a Diretriz Estratégica 1 da Corregedoria Nacional de
Justica, [...].

Art. 15. A gestdo de desempenho no estagio probatorio tera duragéo de
trinta e seis meses e sera dividida em {trés periodos distintos e
sucessivos, distribuidos em trés intersticios de doze meses, da seguinte
forma:

| - primeiro periodo: do 1° ao 12° més;

Il - segundo periodo: do 13° ao 24° més; e
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Ill - terceiro periodo: do 25° ao 36° més.

> Nas referéncias, n&o se usa virgula para separar as partes de uma
norma quando estdo dispostas na ordem direta (crescente). Ex.:
alinea “c” do inciso Il do § 3° do art. 1° da Lei n. 14.133, de 1° de
abril de 2021; caput do art. 1° do Regimento Interno do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiéo.

> Quando as referéncias forem citadas na ordem indireta
(decrescente), alineas, incisos e paragrafos devem vir separados
por virgula.

Ex.: art. 5° Il, da Constituicdo da Republica; art. 4°, § 2° |, da Lei
Complementar n. 179, de 24 de fevereiro de 2021.

»  Utilizam-se as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou
item, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente,
cumulativa ou disjuntiva.

» As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira

devem ser grafadas em negrito.

7.2.1 Articulacao do texto normativo

A unidade basica de articulagdo € o artigo, que se desdobra em
paragrafos ou incisos. Os paragrafos se desdobram em incisos; e os incisos, em
alineas. Existem ainda as categorias de agregacdo — parte, livro, titulo, capitulo,

secao e subsecao — conforme demonstrado no esquema abaixo.

Artigos Paragrafos Incisos Alineas Itens

Subsecéo Secao Capitulo Titulo Livro Parte
Artigo _, (agrupamento_, (agrupamento __, (agrupamento __(agrupamento__(agrupamento__, (agrupamento

de artigos) de subsecoes) de secoes) de capitulos) de titulos) de livros)

7.2.1.1 Artigos
»  Sé&o grafados em numero ordinal até o artigo 9° e, a partir do artigo
10, em numeral cardinal seguido de ponto, sempre precedido da
forma abreviada do artigo. Ex.: Art. 1° Art. 9% Art. 10.; Art. 11.
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7.2.1.2 Paragrafos

>

Entre 0 numero do artigo e o inicio do texto deve haver dois
espagos em branco, sem tragos ou sinais.

O artigo ¢é iniciado com letra maiuscula e finalizado com ponto-final,
salvo se houver incisos, caso em que terminara com dois-pontos.
Ex.:

Art. 1° Esta Resolugéo disciplina a gestdo de programas e o
gerenciamento de projetos no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regiéo.

Deve-se indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissao,
em vez de usar as expressbes “anterior’, “seguinte” ou
equivalentes. Ex.:

IV - 0s pareceres e as manifestagbes aos quais os documentos de
que tratam os incisos anteriores fagam remiss&o. (incorreto)

IV - os pareceres e as manifestagbes aos quais os documentos de
que tratam os incisos Il e lll fagam remissé&o. (correto)

O conteudo de cada artigo deve se restringir a um unico assunto.
Os aspectos complementares, bem como as excegdes a regra
estabelecida no caput do artigo, devem ser estabelecidos por meio
dos paragrafos.

As especificagbes e enumeragbes devem ser promovidas nos

incisos, alineas e itens.

Sao representados pelo simbolo “§” quando o artigo contém mais
de um paragrafo: § 3° § 5°.

Nos artigos com apenas um paragrafo escreve-se por extenso a
expressao “Paragrafo unico”, seguida de ponto e separada do texto
por dois espagos.

O texto dos paragrafos e do paragrafo unico se inicia com letra
maiuscula e termina com ponto-final; quando se desdobrar em

incisos, usam-se dois-pontos.
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> A identificacdo dos paragrafos segue os mesmos critérios de
numeracgao, tipo de letra, pontuacdo e espagcamento adotados na
grafia dos artigos, isto &, ordinal até o 9° e cardinal, seguido de
ponto, a partir do numero 10, separado do texto (inicial maiuscula)
por dois espagos em branco. Ex.:
§ 4° Cessados os motivos da intervengdo, as autoridades
afastadas de seus cargos a estes voltardo, salvo impedimento
legal.
§ 11. Né&o serdo computadas, para efeito dos limites
remuneratorios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as

parcelas de carater indenizatorio previstas em lei.

7.2.1.3 Incisos

Sé&o grafados em algarismos romanos, seguidos de hifen separado do
texto por apenas um espaco em branco. O texto dos incisos comeca com letra
minuscula, a menos que se trate de nome proéprio, e termina com: a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou c) ponto-final, caso seja o ultimo.
Ex.:

Il - produzidos no pais; e

Il - produzidos ou prestados por empresas brasileiras.

7.2.1.4 Alineas

Sao representadas por letra minuscula na sequéncia alfabética,
acompanhadas de paréntese e separadas do texto por apenas um espacgo. O texto da
alinea se inicia com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e
termina com: a) ponto e virgula; b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou c)
ponto-final, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo. Ex.:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade

do material com a especificagdo; e

b) definitivamente, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do

material e consequente aceitaco.
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7.2.1.5 ltens

Sé&o grafados por numeros cardinais seguidos de ponto, separados do
texto (inicial minuscula) por apenas um espag¢o em branco e finalizados com a) ponto
e virgula; ou b) ponto-final, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo. Ex.:

k) grafar a remissdo aos atos normativos das sequintes formas:

1. “Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no predmbulo

e na primeira remiSsdo no corpo da norma; e

2. “Lein. 8.112, de 1990”, nos demais casos.

IMPORTANTE: os exemplos desta secao foram apresentados com o estilo da fonte
em italico apenas para chamar a atengao quanto a formatacao correta; na elaboragao

dos atos, usa-se o estilo normal.

8 ALTERAGAO E REVOGAGAO DE ATOS NORMATIVOS

Conforme o art. 16, I, Il e lll, do Decreto n. 9.191, de 1° de novembro de
2017, a alteragao do ato normativo sera realizada por meio de reprodugao integral em
um sO texto (quando a alteragdao for consideravel), de revogag¢ao parcial ou de

substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.

8.1 REGRAS PARA ALTERACAO DE ATO NORMATIVO

> O texto do artigo acrescido ou alterado deve ser transcrito entre
aspas, seguido de “(NR)”, isto é, “nova redagao”, em letras
maiusculas, entre parénteses (art. 17, |, do Decreto n. 9.191, de
2017).

> A expressdao ‘revogado”, ou outra equivalente, ndo deve ser
incluida no corpo da nova redacgao (art. 17, Il, do Decreto n. 9.191,
de 2017).
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>

A renumeragao de paragrafo ou de unidades superiores a
paragrafo é vedada (art. 17, Ill, do Decreto n. 9.191, de 2017).

A renumeragao de incisos e de unidades inferiores a incisos é
permitida se for inconveniente o acréscimo da nova unidade ao
final da sequéncia (art. 17, IV, do Decreto n. 9.191, de 2017).

E vedado o aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo
revogado, vetado, declarado inconstitucional pelo Supremo
Tribunal Federal ou cuja execugao tenha sido suspensa pelo
Senado Federal (art. 17, V, do Decreto n. 9.191, de 2017).

Caso necessaria a insercdo de novos dispositivos no ato
normativo, devera ser utilizado, separado por hifen, o numero ou a
letra do dispositivo imediatamente anterior, acrescido de letras
maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos. Ex.: art. 12-A (art. 17,

paragrafo unico, do Decreto n. 9.191, de 2017).

8.2 RETIFICAGAO, REPUBLICACAO E REVOGACAO DE ATOS

>

Retificacao: € a corregcao do ato para sanar lapso manifesto, isto €,
equivoco ou erro de facil percepgao ou verificagdo, como erro de
grafia, de digitacdo ou auséncia de palavras. A retificagdo
abrangera apenas o trecho que contenha a incorregao, utilizando-
se a forma “onde se |é/leia-se”, e sera precedida do timbre (braséo
oficial centralizado e identificacdo do 6rgdo e da unidade
expedidora do ato) e da epigrafe RETIFICACAO, sem parénteses,
aspas ou asterisco. Deve-se ainda identificar, abaixo da epigrafe, o
ato a ser retificado, o numero do DEJT no qual foi feita a
publicagao, a data de disponibilizagao, o caderno e a pagina.

Republicagcdo: € a nova publicagdo do ato alterado para cumprir
determinacdo prevista na norma alteradora. Ressalte-se que a
norma alteradora somente devera conter clausula de republicagao
quando as alteragdes forem significativas e/ou de grande extenséo.

A epigrafe do ato republicado sera seguida de (*). Abaixo da
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epigrafe, entre parénteses, constardo os dados referentes a
clausula de republicagao.

Revogagao é a extingdo do ato ou de seus efeitos por outro ato,
efetuada por juizo de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se
os efeitos precedentes. A revogagado pode ser de duas espécies:
ab-rogacao (revogacao total do ato) e derrogagao (revogacgao
parcial do ato). Na ab-rogacgéo, ocorre a supresséo total do ato por
um novo que regulamenta inteiramente a matéria ou que é
incompativel com o ato anterior, podendo a incompatibilidade ser
explicita ou implicita. Na derrogacao, apenas uma parte do ato se
torna sem efeito; por conseguinte, o ato derrogado nao perde sua
vigéncia, pois a revogacao atinge dispositivos especificos. Nao se
inclui no texto da nova redacédo a expressao “revogado” ou outra
equivalente.

A clausula de revogacao devera citar, expressamente, os atos
normativos ou disposi¢cdes a serem revogadas, conforme dispde o
art. 9° da Lei Complementar n. 95, de 26 de fevereiro de 1998. E
vedada a revogacao indireta. Ex.: “Revogam-se-as-disposicées—em
Quando a revogacao tratar de mais de um ato normativo ou de
dispositivos nao sucessivos de um mesmo ato normativo, a
clausula de revogacgao sera subdividida em incisos (art. 18, § 3° | e
I, do Decreto n. 9.191, de 2017).

»  Pelo principio do paralelismo das formas, a revogagéo ou alteragao
de uma norma deve ser feita por outra do mesmo nivel. Assim, uma

resolugao deve ser revogada ou alterada por outra resolugao.

9 GESTAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS - GAA
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O moddulo Gestdao de Atos Administrativos (GAA) do SIGEP-JT tem o
objetivo de emitir e gerenciar todo o fluxo de tramitagdo de um ato administrativo,

desde sua emissao até a publicacdo no Diario Eletronico da Justica do Trabalho.

Atualmente existem duas formas para se criar um ato administrativo:
diretamente no sistema GAA ou no sistema Designacao de Magistrados (DMAG), que

ja esta integrado a este médulo.

9.1 ACESSO E MENUS
Para acessar o sistema, efetuar o login utilizando o usuario e a senha

cadastrados e, apds a autenticacao, teclar em <Entrar>.

O usuario logado com amplos poderes (Administrador de Tl e
Administrador de Negdcio), tera acesso na pagina principal, no menu lateral direito,
aos seguintes menus:

»  Atos

»  Gerencial

»  Administracao

Na opcao “Atos”, as funcionalidades disponiveis sao gerenciamento e

ato administrativo.

Na opcao “Gerencial”’, as funcionalidades disponiveis sdao modelo de

atos, delegacao de expedicao de atos e gerenciar permissdes de acesso.

Na opgao “Administragao”, as funcionalidades disponiveis sao tipos de

atos, tipo de matéria, unidade publicadora e numeracao inicial de atos.

9.1.1 Menu Atos

Este menu é acessivel a todos os usuarios com perfil “usuario padrao”.
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9.1.1.1 Como criar um ato administrativo

1. Acessar, na opgao Atos, a funcionalidade “Ato Administrativo” e uma

nova tela sera aberta.

2. Na parte superior da tela, intitulada “Dados do Ato”, preencher os

seguintes campos:

>

vV V V VYV V

data de emissao;

unidade expedidora: unidade responsavel por numerar o ato;
unidade publicadora: unidade de registro da publicagdo no DEJT;
opgao “sim” ou “nao” para ato conjunto;

signatario do ato: quem esta autorizado a assinar eletronicamente;
descrigao do ato: informagao de uso interno para melhor gestao do

ato criado.

3. Na parte inferior da tela, intitulada “Conteudo do Ato”, selecionar o tipo

e o modelo do ato e inserir, na area livre, o texto do ato a ser criado.

4. Ap6s preencher os campos e filtros, clicar em <salvar>.

OBSERVACAO 1: No GAA, o ato administrativo pode ser criado a partir de um

modelo ja cadastrado, bastando selecionar na op¢ao Modelo de Ato.

OBSERVACAO 2: E possivel, também, criar um ato administrativo sem ter de

escolher um modelo ja cadastrado. Neste caso, podem ser utilizadas, no conteudo do

ato, as variaveis de substituicdo “numero_ato”, “data_ato”, “data_ato_extenso” e

“tipo_ato”, que sao substituidas automaticamente pelo sistema apos salvar o ato.
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Com a conclusédo da agao, um identificador € atribuido ao ato, ficando
disponivel na fila de atos com situacao “em elaboracédo”, acessado através do menu

Atos -> Gerenciamento.

9.2 GERENCIAMENTO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
A funcionalidade “Gerenciamento” possui as seguintes abas de
navegagao para acompanhamento da situacdo dos atos que serao encaminhados
para publicagdo no DEJT:
» Em Elaboragdo - nesta opcado, estdo os atos administrativos
criados exclusivamente pelo GAA.
»  Emitido - nesta opgao, estdo os atos emitidos através do GAA e
atos administrativos emitidos por outro modulo como, por exemplo,
Designacdo de Magistrados e Editais (DMAG). E possivel, nesta
situacao, retornar o ato a situagdo “Em Elaboragao”, bastando
clicar no botado <Enviar para Elaboragao>.
» Aguardando assinatura - nesta opgdo, estdo os atos

administrativos prontos para assinatura.

OBSERVACAO 1: Quando o ato tiver sido assinado “externamente” sugere-se a

utilizacdo da funcionalidade <Registrar Assinatura>.

OBSERVACAO 2: Quando a validagdo do contelido do ato ocorrer pelo gestor no
préprio sistema, a manifestagdo de concordancia ocorrera através da funcionalidade
“Assinar Eletronicamente”. Para que seja possivel, 0 nome do gestor devera ter sido
selecionado como signatario do ato, quando “‘em elaboragcédo”. No caso de néo
concordancia, o gestor podera enviar o ato para ajustes, através da funcionalidade

<Retornar para Elaboracio>.

»  Assinado - nesta opgéao, estdo os atos assinados.
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NOTA IMPORTANTE: o conceito de “assinatura” implementado pode ser comparado

a um “aceite” da unidade expedidora do documento.

»  Enviado para publicacdo - nesta opcao, estdo os atos que foram
encaminhados para o Diario Eletronico da Justica do Trabalho e
aguardam publicagao.

»  Publicado - nesta opc¢ao, estdo os atos efetivamente publicados no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.

»  Cancelado - nesta opgao, estdo os atos cancelados em qualquer

estado em que se encontravam.

OBSERVACAO 1: Para cancelar o ato, basta clicar no botdo <Cancelar Ato>, que
aparece nas seguintes situacdes: em elaboragdo, emitido, aguardando assinatura,
assinado e enviado para publicagdo. Uma vez cancelado, o ato é migrado para a fila
dos atos cancelados e ndo podera ser novamente transportado para os demais

estados.

OBSERVACAO 2: o nimero gerado apds a emissdo do ato ndo sera reaproveitado

quando este for cancelado.

OBSERVACAO 3: o cancelamento do ato no status Enviado para Publicacdo no

cancela o envio da matéria para o DEJT.

No estado “em elaboragdo” aparecem ainda as seguintes possibilidades:
editar o ato, visualizar o histérico do ato e gerar o PDF ou o ODT (Open Document

Text) do ato.
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Para que o ato possa ser transferido para a op¢ao Emitido, € necessario

clicar no botao <Emitir Ato>.

No estado “emitido”, novos botdes sédo disponibilizados e, a partir dai,

todos os atos seguirdo o mesmo caminho no sistema:

>

vV V VYV VY

Enviar para Elaboragéo
Enviar para Assinatura
Registrar Assinatura
Registrar Publicagéo

Cancelar Ato

9.2.1 Como publicar o ato

o Manual

>
>

Clicar no botao <Enviar para DEJT>.

Para encaminhar mais de um ato, utilizar a funcionalidade <DEJT -
Envio em Lote>.

Selecionar qual unidade publicadora do DEJT devera ser utilizada.
Em seguida, uma nova janela surgird para a inser¢dao da data
escolhida para a disponibilizagcao do(s) ato(s) e as credenciais de
acesso ao DEJT.

Apés confirmar o envio, a matéria sera encaminhada
automaticamente para o DEJT e tera sua situagao alterada para
“enviado para publicacao”.

Apds publicada no DEJT, a informacgao retornara para o GAA e a

situacao do ato sera atualizada.

Para informacgdes sobre os menus “Gerencial” e “Administragao”, acesse

do Sistema de Gestdo de Atos, disponivel na intranet em

https://docs.google.com/document/d/1TO9XACn6MI8zKLSu50wwnn_DpMBIltixmb/edit?

tab=t.0

10 LINGUA PORTUGUESA
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A lingua portuguesa é nosso principal instrumento de comunicagao, por

isso é fundamental conhecer bem sua estrutura e saber utiliza-la de modo eficiente na

redacdo oficial. O objetivo deste manual ndo é oferecer licdes detalhadas de

gramatica e ortografia; no entanto, a fim de auxiliar na elaboracédo dos atos

normativos, apresentamos convencgdes graficas e palavras e expressdes cujo uso

pode suscitar duvida.

10.1 MAIUSCULAS E MINUSCULAS

O emprego das letras iniciais maiusculas € minusculas é tema que nao

comporta unanimidade.

Assim, apesar das regras gerais expostas a seguir, avalia-se cada caso,

com atengao aos referenciais envolvidos na contextualizagao do que se redige.

Sao grafados com inicial minuscula:

>
>
>

Ordinariamente, todos os vocabulos nos usos correntes.

Dias, meses, estagdes do ano: terga-feira, julho, primavera.

Nomes de géneros e de espécies de documentos, de acgdes e de
recursos, nao especificados: peticdo, certiddo, auto, recurso
especial, agravo de peticdo, mandado de seguranga.

Partes do processo: reclamante, reclamado, impetrante, impetrado,
requerente, requerido, paciente, efc.

Nomes gentilicos: baiano, mineiro, paulista.

A palavra estado, quando designa unidade federativa, e a palavra
municipio, acompanhadas ou ndo de nome proprio. Ex.: estado de
Minas Gerais; municipio de Matozinhos.

Observacdo: quando fazem parte do nome de instituicdo sao
escritas com inicial maiuscula. Ex.: Universidade do Estado do Rio
de Janeiro (UERJ).

Remissao a artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens: De acordo
com o inciso | do § 3° do art. 57 da CR/1988,]...].

Nome de moeda: real, ddlar, franco, peso, marco, libra. Excecéo:

designagao referente a nome proprio: O (Plano) Real estabilizou a
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economia.

Referéncias genéricas a oOrgdos publicos ou a entidades
associativas e partidarias, a estabelecimentos privados e a
unidades federadas: Os fribunais superiores ficam em Brasilia. As
turmas sé&o orgaos fracionarios dos tribunais regionais do trabalho;
O empregado dirigiu-se a uma vara do trabalho; A coligagéo ficara
a favor dos trabalhadores.

Cargos e profissdes (presidente, ministro, governador, secretario,
prefeito, advogado, engenheiro, professor, etc.): Os juizes ainda
ndo votaram; O advogado e o perito estiveram na sede da
metalurgica; O presidente do Supremo Tribunal Federal veio a Belo
Horizonte; O vice-presidente da Republica foi a Argentina; Um
desembargador do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao foi
premiado;, O secretario da Vara do Trabalho de Conselheiro

Lafaiete entrou em férias; O gerente pagou as horas extras hoje.

Observagdo 1: os nomes dos cargos sdo escritos com inicial
maiuscula nos seguintes casos: a) vocativo, enderecamento e
assinatura em correspondéncias oficiais; e b) quando seguidos de
forma de tratamento de reveréncia, como Vossa Exceléncia. Ex.:
Sua Exceléncia o Desembargador José de Souza.

Observacdo 2: a instituicdo representada por esses cargos, no
entanto, tem inicial maiuscula: A Presidéncia do Supremo Tribunal
Federal; a Vice-Presidéncia da Republica; a Secretaria da 42 Vara
do Trabalho de Contagem.

Os pronomes de tratamento e titulos (senhor, senhora, dona,
doutor, doutora, mestre, mestra etc.): senhor doutor Joaquim da

Silva. Observacao 1: se sdo empregados abreviados e antepostos

a nomes de pessoas, no entanto, as iniciais serdo grafadas com
letras maiusculas:

Dr. Jodo da Silva; Sra. Paula Nogueira. Observacéo 2: no vocativo

e no enderegamento em correspondéncias oficiais, mesmo as

formas por extenso sao escritas com iniciais maiusculas: Ao
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Senhor; A Sua Exceléncia o Senhor; Senhor Desembargador.

Sao grafados com inicial maiuscula:

>

Nomes préprios (reais ou ficticios): Pedro Barros, Branca de Neve,
Dom Casmurro, Lisboa, Luanda, Atlantida.

Sobrenomes no plural: os Soares, os Pereiras.

Os substantivos “interior” e “capital” quando empregados
absolutamente. Ex.: As varas do |Interior enviardo seus
representantes; Na Capital, ha 48 varas trabalhistas. Mas: interior
de Minas Gerais; a capital do estado de Minas Gerais.

Nomes de documentos numerados ou datados, ou, ainda, as
alcunhas recebidas pela importancia que ostentam: Lei n. 14.133,
de 2021; Cédigo Civil: Lei Aurea; Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo; Acdo Penal n. 470 do STF; Acérddo n. RE 137/2017.
Observacdo: os elementos de nomes proprios compostos e
hifenizados sé&o grafados com inicial maiuscula: Decreto-Lei.

A mengao, no mesmo texto, a documentos numerados ou datados,
mesmo que nao estejam seguidos do nome ou numeragéo: A
Portaria n. 3, de 2020, alterou a composi¢cdo de comisséo. E, nas
disposigées finais, a mesma Portaria estabeleceu a data de posse.
Datas, festas, épocas, fatos histéricos: Natal, Primeiro de Maio,
Proclamacgéo da Republica.

Nomes de dérgdos publicos, de instituigdes militares, politicas e
profissionais, de unidades administrativas, de comissdes oficiais,
coligagcbes, empresas privadas e dos seus departamentos: Instituto
de Pensbes e Aposentadorias da Previdéncia Social, Ministério
Puablico, Partido da Causa Operaria; Vara do Trabalho de
Guanhées.

Simplificagdbes de nomes de entidades ou de instituigdes, ja
consagradas pelo uso: Congresso para Congresso Nacional,
Constituinte para Assembleia Nacional Constituinte, Supremo para

Supremo Tribunal Federal.
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especial:

Os pronomes e expressdes de tratamento ou reveréncia MM.
(Meritissimo), V. Sa. (Vossa Senhoria), V. Exa. (Vossa Exceléncia),
V. S. (Vossa Santidade), etc. Observacdo: € opcional o uso de
inicial maiuscula em categorizagao de logradouros publicos (rua ou
Rua dos Tamoios, avenida ou Avenida do Contorno), de templos
(igreja ou Igreja de Nossa Senhora de Lourdes) e de edificios
(palacio ou Palacio da Liberdade, edificio ou Edificio Juscelino
Kubitschek).

Uso de maiuscula em vocabulos e expressdées empregados em sentido

Administracdo publica, quando se referir a érgédo ou conjunto de
orgaos responsaveis por realizar a atividade administrativa propria
de Estado, em contraposicdo ao mero exercicio de atividade
administrativa: A Administracdo Publica definiré as bases da
educacdo brasileira.

Casa, como local para realizagao de reunides de interesse publico:
O deputado se encontra na Casa para votar.

Constituicdo, no sentido de lei fundamental e suprema de um pais
e demais sinénimos: Constituicdo de 1988, Carta Magna, Lei
Fundamental, Lei Maior.

Corte, no sentido de tribunal: Esta egrégia Corte tem posicdo
definida sobre o assunto.

Direito, no sentido de ciéncia das normas obrigatérias que

disciplinam as relagdes humanas em sociedade: as regras do
Direito.

Estado, no sentido de nacgdo politicamente organizada ou de
governo juridicamente limitado: O Estado se responsabilizou pelas
acées militares; Ultimamente, o Estado descurou dos anseios dos
cidadéos.

Federacdo, no sentido de unido politica de unidades federativas

relativamente autdbnomas, associadas sob um governo central, ou

48



no sentido de entidade representativa de classe: O projeto visa ao
fortalecimento da Federagcdo; A Federacdo do Comeércio de Bens,
Servigos e Turismo do Estado de Minas Gerais (Fecomércio MG) é
entidade nao estatal, fundada em 4 de dezembro de 1938.

Igreja, no sentido de instituicdo: A Igreja € contra o aborto.

Justica, no sentido de Poder Judiciario ou de seus ramos: A Justica
comega a se modernizar; Isso é da competéncia da Justica do
Trabalho.

Mesa, como referéncia ao presidente e aos secretarios de uma
assembleia: A Mesa do Senado foi a favor das alteragbes no
Regimento Interno.

Plenario, no sentido de assembleia ou tribunal reunido em sessao:
O Plenario da Cémara rejeitou o projeto de lei.

Uni&o, no sentido de reuni&o de estados relativamente auténomos,
subordinados a governo central: Cabe a Unido assegurar a defesa

nacional.

10.2 ALGARISMOS E NUMERAIS

No que tange a apresentacdo e ao emprego de numerais, € conveniente

certa uniformidade e padronizagédo, em face da necessidade de manter a fluidez do

texto e a organizacao das ideias. Para tanto, foram definidas regras e convengoes.

Instrucoes gerais:

>

Escrevem-se por extenso cardinais e ordinais de um a dez, cem e
mil: quatro dias; cem pedestres; mil pessoas. Observacao: se, na
mesma enumeracao, houver valores acima e abaixo de 11, usam-
se apenas algarismos: Chegaram 3 livros e 22 questionarios; Se 0s
nameros nao fizerem parte de uma enumeragao, segue-se a regra:
12 varas do trabalho foram visitadas em trés dias.

N&o se usam algarismos no inicio da frase: Trinta candidatos foram
classificados (30-candidatosforam-classificados).

O zero nao deve ser usado antes de numeral inteiro: 2 de abril;
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5 horas. Excecdes: as dezenas de loterias (02-03-05-07-09),
numeros indicativos (Lote 01) e dados a serem preenchidos em
formularios eletronicos (02/07/2020).

Usa-se numeral ordinal para mencionar o primeiro dia do més: Hoje
€ 1° de junho de 2020.

5) Nos textos legais e administrativos, os valores monetarios
devem ser grafados em algarismo arabico e por extenso entre
parénteses. Ex.: XXIl - obras, servigos e fornecimentos de grande
vulto: aqueles cujo valor estimado supera R$ 200.000.000,00
(duzentos milhées de reais); [...].

Usam-se numerais ordinais na seriagdo de artigos e paragrafos de
leis, decretos, etc. até o numero 9: art. 1°; art. 9%, § 4°.

Usam-se numerais cardinais na seriacao de artigos e paragrafos de

lei a partir do numero 10: art. 10; § 12.

Usam-se algarismos arabicos em:

>

Distritos, regides, promotorias, unidades militares, varas de justica,
cartorios, séries e graus de escolaridade: 2% Vara do Trabalho;
32 Regido; 12 série.

Indicagdo de colocagdao estatistica, eventos esportivos: A
Confederacéo figura em 1° lugar na lista dos maiores litigantes; 182
Olimpiada da Associagcdo de Servidores Publicos do TRT da
32 Regigo, 2° Rali dos Sertées.

Nomes de cargos: 1° vice-presidente; 2° secretario. Ha excegoes,
como primeiro-ministro, primeiro-sargento, primeiro-tenente.
Observacédo: ainda quando em algarismos, os ordinais variam em
género e numero: Os 1% vice-presidentes dos tribunais foram
convidados para reunido promovida pelo CNJ.

Numero que indique ordem ou sequéncia: parte 2, modelo 4, 2°
ato.

Quantias, grandezas e medidas: R$ 100,00, 25 kg, 30 m, 63 litros.

Horarios (representacéo de tempo): 8h35min20. Exce¢ao: quando
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“horas” designa periodo de tempo: a audiéncia ja durava mais de
duas horas. Observacao: ndo se usa o zero antes do numeral: 9
horas (69-heras).

Datas, décadas e decénios: dia 20 de agosto de 2013; década de
70; anos (da década de) 60. Observacdes: a indicagdo do ano é
feita sem ponto: 2014 (2:644). Quando se quer dar énfase a uma
data histérica, pode-se usar o numeral por extenso: O Nove de
Julho, O Sete de Setembro.

Enderecos: Rua 15 de Novembro, ap. 51, 5° andar.

Paginas e folhas de publicagdes: pagina 23; folha 14; 32 pagina, 4°
livro.

Percentuais: 30% dos desembargadores votaram a favor.
Documentos numerados: Portaria n. 1, de 2016.

Tabelas ou graficos e respectivas legendas: Figura 2.1; Quadro
5.7; Tabela 3.3.

Idade: Maria tem 43 anos. Observacédo: quando “anos” designa
periodo de tempo, escreve-se por extenso: Ela parece ter

envelhecido dez anos.

Escreve-se o numeral por extenso:

>

Orgaos julgadores fracionarios de tribunais, instancias e graus de
jurisdi¢ao: primeira turma; primeira e sequnda instancias; primeiro e
segundo graus.

Cardinais e ordinais em inicio de frases, em titulos e subtitulos,
bem como quando integrarem titulos de obras literarias ou
expressoes: Vinte e um votos foram anulados; As Mil e Uma
Noites; O homem de mil e uma habilidades.

Cardinais, quando substantivados: Ele gostava de jogar vinte e um,
nas horas vagas.

Fracionarios, quando os dois elementos estiverem entre um e dez:
dois quintos dos votos. Nos demais casos, empregam-se

algarismos: 1/12 dos magistrados nacionais.
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>

As expressodes Primeiro Mundo, Terceiro Mundo, segunda intencgao,

primeiro plano.

A grafia mista (em algarismos e por extenso):

>

Na classe dos milhares, se nao houver numero nas classes
inferiores: 32 mil votos (32-606-votes). Quando informar o numero
de classes inferiores, serdo empregados apenas algarismos:
32.420 votos.

Na classe dos milhées, se nao houver numero nas classes
inferiores a dos milhares ou se aproximado o numero fracionario:
15 milhées e 348 mil cidadéos; 15,2 milhées de votos. Quando citar
0 numero exato nas classes inferiores a dos milhares, usam-se

apenas algarismos: 14.235.128 cidad&os.

Usam-se algarismos romanos:

YV V VYV

Nomes de papas, soberanos: Papa Jodo Paulo II; Luis XV.
Dinastias reais: /Il Dinastia.

Séculos: século XXI.

Divisdes das Forcas Armadas: /I Comando da Aeronautica; Il
Distrito Militar.

Congressos, seminarios, simpdsios e eventos congéneres: | Bienal
do Automovel.

Partes de uma obra: Titulo Ill, Capitulo I, Se¢éo II.

Livros, capitulos, titulos, se¢des e incisos de leis: inciso VI.

IMPORTANTE: se o algarismo romano for grafado depois do nome, |é-se como
ordinal até o X; a partir dai, como cardinal: século Ill (século terceiro), século XII
(século doze). Se o algarismo romano vier antes do nome, |1é-se sempre como ordinal:

XII Exposigao Agropecuaria (décima segunda Exposi¢cao Agropecuaria).
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10.3 SINAIS ORTOGRAFICOS

A seguir, regras sobre o0 uso de aspas, barras, colchetes e parénteses.

10.3.1 Aspas

As aspas duplas sdo empregadas em citagdes ou transcrigdes, ou para
dar sentido particular a certa expressao. Se for necessario destacar um trecho ou
palavra ja entre aspas duplas, usam-se aspas simples: Osvaldo Ferreira de Melo
aponta para “a necessidade de os individuos contarem com a certeza de que seus
direitos ‘garantidos’ pela ordem juridica sejam efetivos”.

As aspas sao colocadas apds o ponto-final quando abrangem todo o
periodo, sentenga, frase ou expressao: “O juiz ndo € nomeado para fazer favores com
a justica, mas para julgar segundo as leis.” (Platao)

Quando as aspas encerram apenas uma parte da proposi¢ao, coloca-se
o ponto-final depois delas: Em seu requerimento, pleiteou “a suspensdo do ato de

cassacdo e de todos os efeitos até o fim do exercicio”. No entanto, nédo foi atendido.

10.3.2 Barras
Usam-se barras para citar a sigla do estado, nas abreviacdes de datas e
em certas abreviaturas: TJ/MG (Tribunal de Justica de Minas Gerais); 21/4/2018; A/C

(aos cuidados).

10.3.3 Colchetes

Os colchetes séo utilizados:

» Quando ja se acham empregados os parénteses, para introduzir
uma nova insercdo. O valor pedido (R$ 200.000,00 [duzentos mil
reais]) € um absurdo.

»  Na supressao de parte de texto alheio citado no documento, desde
que o sentido nao seja alterado. Nesse caso, € indicado o uso de
reticéncias entre colchetes no inicio, meio ou final da citagao:

“Essas poucas observacdes histéricas e filosoficas permitem que
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iluminemos duas correntes opostas que percorrem toda a historia
da filosofia ocidental [...]" (OUAKNIN, 1996, p. 109).

»  Para preencher lacunas ou introduzir explicacdes que facilitem o
entendimento do texto: E preciso verificar os dados de um IP

[internet protocol].

10.3.4 Parénteses

Usam-se parénteses para separar palavras, frases ou locugbes de
cunho explicativo, como datas, sinbnimos, traducdes, referéncias bibliograficas, etc.
Nesse caso, o conteudo explicativo inicia-se com letra minuscula e termina sem
pontuacdo: As informagbes estdo no endereco eletrébnico deste Tribunal
(www.trt3.jus.br); Grandes Sertbes Veredas (escrito em 1956) é um livro de
Guimaraes Rosa.

S&0 usados também para introduzir siglas dos estados, municipios,
orgéos e instituicdes: Supremo Tribunal Federal (STF); Belo Horizonte (BH);
Organizagéo das Nagbes Unidas (ONU).

Quando houver transcrigéao textual com informagao da folha em autos de
processo, deve-se usar a pontuagao apos o paréntese com a indicagdo do numero
em referéncia: Alega o impetrante que “o paciente é réu primario e tem residéncia fixa
e bons antecedentes” (fl. 2).

Observacao: sic € um advérbio latino que significa exatamente assim. O
autor do ato que transcrever fielmente um texto com qualquer tipo de erro na forma
original (pontuacéo, grafia, concordancia, etc.) podera usar o sic entre parénteses ou
colchetes. Ex.: “Quando ele propor (sic) uma solugdo, serd muito tarde”, disse o

deputado.

10.4 DUVIDAS FREQUENTES E ERROS COMUNS
A seguir, questbes que suscitam duvidas frequentes na redagao de

documentos:

A | ha — no sentido de tempo, a refere-se ao futuro: Ele chegara daqui a uma hora. Ha

deve ser usado para o passado e podera ser substituido por faz: Isso aconteceu ha
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muitos anos. Se o verbo haver é usado na acepcao de tempo decorrido, dispensa o
advérbio atras, pois 0 uso de ambos é redundante. Isso aconteceu ha muitos anos

atras (incorreto).

Acento diferencial — ndo se usa mais o acento para diferenciar para/para, péla/pela,
pélo/pelo, polo/polo e péra/pera. Mas continuam recebendo o acento diferencial: pér
(verbo) X por (preposigao); pdde (pretérito perfeito) X pode (presente). Pode ou nao
ser acentuada a palavra férma/forma. Neste caso, o acento deve ser usado apenas

para evitar ambiguidade.

Acerca de / a cerca de — acerca de equivale a sobre, a respeito de. A cerca de indica

distancia.

Acessar — o0 verbo acessar significa obter acesso a (informag¢do, dados, processos,
etc.): Preciso acessar a jurisprudéncia do Tribunal. Deve-se evitar usa-lo em
referéncia a lugares: entrar na (e ndo acessar a) sala pela porta lateral; chegar a (e
nado acessar a) rodovia. O substantivo acesso, no entanto, pode ser utilizado em
relacdo a locais fisicos e a dispositivos da informatica: O acesso a galeria de arte é

gratuito; N&o tive acesso a meu e-mail ontem.

Afim / a fim de — afim significa semelhanca, afinidade: O assunto era afim, por isso
foi tratado na mesma reunido. A fim de tem o sentido de para, com a finalidade de,
com o fito de: O relatério foi enviado com antecedéncia a fim de permitir uma analise

mais criteriosa.

A final / afinal — a final significa no término, no final, ao termo. Afinal quer dizer por

fim, finalmente, em resumo, em concluséao.
Além de / também / outros — € redundancia usar as expressdes além de e também

na mesma frase: Além do diretor, dois professores também se manifestaram a favor

da realizagdo da assembleia (incorreto). Da mesma forma, além dispensa o uso de
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outros: Alem desse, outros dois processos administrativos estdo na pauta da sesséo

(incorreto).

Aluguel / aluguer — ambas as formas estéo corretas. Plural: aluguéis, alugueres.

A medida que / na medida em que — @ medida que indica proporcéo, conformidade:
Progredia a medida que se dedicava aos estudos. Na medida em que indica causa,;
pode ser substituida por uma vez que: E necessario oferecer novos servigos, na

medida em que essa € uma exigéncia da sociedade.

A meu ver /| ao meu ver — ambas as formas sao corretas, mas a meu ver é forma

preferencial.

Ante o exposto — e ndo ante ao exposto.

Ao invés de /| em vez de — a locugdo ao invés de tem o sentido de oposicao,
contrariedade. J& em vez de pode ser usada no sentido de oposi¢ao ou no de
substituicdo. Ao invés de/Em vez de acusar o réu, o promotor defendeu-o. Decidiu

fazer faculdade de Direito em vez de Medicina.

Anexo / em anexo — a palavra anexo, como adjetivo, concorda com o substantivo a
que se refere. Ja em anexo é locugao invariavel, aceita por muitos gramaticos, como
Evanildo Bechara, Luiz Antdnio Sacconi e Anténio Henrique. EX.: [...] mencionadas
nas instrugbes normativas anexas (em anexo); [...] conforme oficios anexos (em

anexo); [...] seguindo anexa (em anexo) a guia de recolhimento.
Ao nivel de / em nivel de / a nivel de — ao nivel de emprega-se na acepgao de a
altura de. Em nivel de significa na instancia, na esfera, no &mbito e em grau de. Nao

Se usa a expressao a nivel de.

A par / ao par — A par significa estar ciente, informado: As partes estdo a par das

exigéncias. Ao par significa equivaléncia de valor: O real ndo esta ao par do ddlar.
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Apelar — use apelar para com o sentido de pedir auxilio, recorrer: O presidente
apelou para que a votagdo da reforma ocorra ainda hoje. Com o sentido de interpor
recurso judicial, deve-se usar apelar de: o Ministério Publico ndo apelou da deciséo.

Nao se usa a construgao apelou que.

A principio / em principio — a principio significa no comego, inicialmente: Todo
casamento é, a principio, uma verdadeira maravilha. Em principio significa em tese,

de um modo geral: Em principio a sele¢ao brasileira era a favorita para ganhar o jogo.

Aresto / arresto — aresto quer dizer acérdao, caso juridico julgado: Assim sendo, o

aresto é irrecorrivel. Arresto significa apreensao judicial de bens de um devedor.

A saber / isto é /| ou seja / qual seja — as expressdes a saber, isto € e ou seja sao
invariaveis; ja a expressao qual seja pode ser flexionada (qual seja/quais sejam).
Como expressdes enumerativas, explicativas ou retificadoras devem vir sempre entre
virgulas: Ela ficou em 38° lugar no concurso, ou seja, ndo foi classificada. O rapaz
pedia, ou melhor, exigia que fosse atendido rapidamente. Foram selecionados dois

alunos por classe, quais sejam, o mais novo e o mais velho.

Através de — a locucado atravées de deve ser usada quando houver ideia de
penetracao, travessia, de um lado a outro, por dentro de, ao longo de, no percurso de.
Nao havendo esse sentido, deve-se usar por meio de, mediante, por, com, por via de,
por intermédio de. Ex.: Pretendeu provar através de testemunhas [...] (incorreto);
Pretendeu provar por meio de testemunhas [...] (correto); Através do acdrdéo, a turma
Julgadora firmou o entendimento de que [...] (incorreto); Por meio do acordéo, a turma

Julgadora firmou o entendimento de que [...] (correto).

Cessao / secao / sessao — cessdo € ato de ceder. Se¢do equivale a reparticao,

divisdo. Sessdo é reunidao ou assembleia.
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Com vistas a / com vista a — as duas formas sdo usadas quando se submete uma

questao a consideracio de outrem. Sdo também usadas para indicar finalidade.

Comunicado — s6 se aplica a assunto, e ndo a pessoa. E errado dizer ou escrever: O

diretor foi comunicado da questdo. O correto é: A questdo foi comunicada ao diretor.

Constar de / constar em — ambas as formas sdo corretas e significam estar escrito
ou mencionado. No sentido de ser composto ou constituido de, usa-se a forma

constar de.

Cujo — existem trés condigdes para o uso de cujo e flexdes:

1) haver antecedente (possuidor) e consequente (coisa possuida) diferentes;

2) existir equivaléncia com do qual, da qual, dos quais e das quais;

3) existir a ideia de posse: A moga cujo vestido estava rasgado saiu correndo da festa
(o vestido da mocga).

Observacdes:

1) Depois de cujo e variagdes, nao € admissivel artigo: Os réus cujos processos
foram julgados (e n&o cujos 0s processos).

2) Quando esse pronome relativo se refere a dois ou mais substantivos, ndo varia no
plural; concorda com o elemento mais préximo: o processo cujo impetrante e
impetrado s&o do Tribunal.

3) Cujo admite antes de si a preposigdo de ou qualquer outra exigida pelo verbo que
Ihe segue: Esta € uma causa em cuja vitoria ndo acreditamos; Esta ¢ uma lei de cujos
principios discordamos.

4) E incorreto usar que em vez de cujo: Esse é o advogado que eu fui ao escritério
dele (incorreto); Esse € o advogado a cujo escritorio eu fui (correto).

5) Cujo concorda sempre com o0 seu subsequente: Chegou a testemunha cujo

depoimento é indispensavel.

De encontro a / ao encontro de — de encontro a quer dizer contrariamente, contra: O

discurso do secretario vai de encontro (de forma contraria) as medidas tomadas. Ao
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encontro de significa estar de acordo, ser favoravel: A decisdo tomada na reunido vai

ao encontro do desejo dos servidores.

De regra / por via de regra / em regra — de regra € uma variagao censuravel de por
via de regra, em regra, expressoes estas que devem ser preferencialmente usadas:
Em regra/Por via de regra, o 6nus da prova incumbe a quem alega (correto);, De

regra, o 6nus da prova incumbe a quem alega (incorreto).

Demais / de mais — demais significa excessivamente, em demasia: Ela chorou
demais. De mais quer dizer a mais: Comprei uma borracha de mais. Demais como
pronome indefinido significa os outros, os mais, os restantes e é precedido de artigo:
O aluno ficou na sala, os demais foram liberados. Demais significa também além

disso, ademais, além desse fato, de resto: Demais, isso ndo é do seu interesse.

Destratar / distratar — destratar significa insultar, maltratar com palavras: Ela foi
destratada pelo seguranca. Distratar tem sentido de desfazer um acordo, rescindir: O

fornecedor distratou o acordo de entrega dos livros.

Eis / eis que — eis € uma palavra que denota designacéo; nos dicionarios significa
aqui esta, veja: Eis a questdo. A locugao eis que significa de repente, de subito: Eis
que surgiu novo dado para a instrugdo do processo. Na linguagem forense, a
expressao eis que € muito usada com valor causal, o que nao € aceitavel. Ex.: O réu

foi absolvido, eis que ndo havia provas contra ele (incorreto).

Em conformidade com/na conformidade de — sdo formas equivalentes e muito

usadas em referéncia a textos normativos.

Em face de / Em face a / face a — em face de significa diante de, face a face: Em
face do perigo, refugiou-se numa gruta. Nao esta dicionarizada a acepc¢ao contra para
a expressao, como comumente se vé na linguagem juridica. Assim, diz-se interpor

recurso contra a sentencga, e nao interpor recurso em face da sentenca. Em face a é
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expressao sinbnima a em face de. Acrescente-se que face a é locucgao inexistente em

portugués, raz&o pela qual também deve ser evitada.

Em funcao de / em razao de — em fungdo de indica destinagcado e finalidade: O
horério foi alterado em fungéo da necessidade de melhoria no atendimento ao usuario
(finalidade). Em razé&o de indica causa: o horario foi alterado em raz&o da realizagdo
dos jogos da Copa.

Em sede de — é um erro corriqueiro. Sede significa assento, cadeira e, por extensao,
o lugar onde funciona um governo ou administragdo: sede administrativa do governo
estadual. A expressao em sede de tem sido empregada no sentido de no ambito de,
no campo de e na esfera de. Porém, tal uso € inadequado: No campo de mandado de
seguranga, ndo se discute questao de ordem (correto);, Em sede de mandado de

seguranga, hdo se discute questdo de ordem (incorreto).

Enquanto — Deve-se evitar o uso de enquanto no sentido de considerado como ou
sob o aspecto de: Eu, enquanto tradutor, esforco-me para escolher a melhor palavra
ou expressdo (incorreto). Eu, como tradutor, esfor¢co-me para escolher a melhor

palavra ou expresséo (correto).

Equacionar — significa pér em equacao, dispor dados de um problema ou uma
questdo, a fim de dar-lhe solugdo. Nao se usa no sentido de solucionar, resolver:
Depois de equacionados os problemas burocraticos, poderemos vender o imoével

herdado (incorreto).

Estada / estadia — o vocabulo estada se refere ao ato de uma pessoa estar,
permanecer em determinado lugar: De quantos dias sera sua estada nesta capital?
Estadia é o prazo para carga e descarga de navio ancorado no porto. O Dicionario
Aurélio também expande para avides em aeroportos e hangares, automdveis em
garagens e estacionamento, etc.: A estadia do navio cargueiro foi de apenas cinco

dias.
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Haja vista — a expressao haja vista é invariavel. Nao use hajam vista nem haja visto.

Inobstante — deve ser substituida por ndo obstante, nada obstante, por ndo existir a

forma nos diversos dicionarios.

Isso posto / posto isso — nos fechos de processos, usa-se a expressao isso posto /
posto isso (em vez de isto posto / posto isto), por fazer referéncia aos motivos citados

anteriormente.

Junto a — 1. Junto, como adjetivo (com a acepgédo de unido, em companhia de,
disposto de modo contiguo), concorda com o substantivo: Com as mé&os juntas,
faziam preces a Deus; Os carros estavam juntos na garagem. 2. Como locugéao (junto
a / de / com), introduz adjuntos adverbiais: Passaram toda a noite junto a janela; O
restaurante ficava junto da estagdo; Sairam junto com a baba. Observacdo: deve-se
evitar o uso difundido da locugao junto a em frases deste tipo: As negociagbes com o
(e nao junto ao) partido estdo em fase de conclusdo; Solicitou providéncias ao (e nao
junto ao) Conselho,; Entrou com recurso no (e nao junto ao) TRT; Ele trabalha no (e

n&o junto ao) Ministério Publico.

Nao ha falar / nao ha falar-se / nao ha que se falar — o verbo haver seguido
diretamente de infinitivo expressa a ideia de impossibilidade: Ndo ha falar em
autonomia do Judiciario se ndo ha independéncia financeira; Nao ha responsabilizar
os acusados pelo crime, porque ndo ha provas. Pode-se usar também que apds o
verbo haver: Ndo ha que falar em autonomia do Judiciario. O se que acompanha as
expressdes Nao ha falar-se e Ndo ha que se falar é indice de indeterminacao do

sujeito.

Palavras e expressodes inexistentes — € necessario verificar a existéncia de
palavras e expressbes antes de usa-las. Seguem algumas que nao estao
dicionarizadas, por isso devem ser evitadas: frente a, improver, no que atine, no que

pertine, pretensiosidade.
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Posto que / visto que — significa embora, ainda que, se bem que; assim, é locugao
conjuntiva de valor concessivo e exige verbo no subjuntivo: Posto que tivéssemos
estudado, ndo nos saimos bem no exame; A comitiva hdo chegou a tempo para a
solenidade de posse da nova diretoria, posto que tivesse saido com duas horas de
antecedéncia. Nao confundir com visto que, que é causal e exige verbo no indicativo:

Visto que né&o tinha dinheiro, ndo comprou as agoes.

Qualquer — em oragdes negativas, o indefinido qualquer ndo deve ser empregado
com a acepg¢ao de nenhum: N&o encontrei nenhum (e nao qualquer) vestigio dos
ladrées; O texto ndo apresenta nenhum (e nao qualquer) argumento contrario a tese
que defendo. Diferentemente, algum, em frases negativas, € empregado com valor
negativo, quando posposto ao substantivo: N&o entenderam coisa alguma;

Argumento algum me faz mudar de opiniéo.

Quanto antes — ndo se deve usar o antes da locugdo adverbial quanto antes:

Termine o trabalho quanto antes.

Salario minimo / salario-minimo - salario minimo (sem hifen) € a remuneragao
minima do trabalhador, fixada por lei: O atual salario minimo do brasileiro é de

R$ 1.110,00. Salario-minimo (com hifen) designa o trabalhador cuja remuneragao é o
salario minimo, ou o trabalhador mal remunerado: Aquele pobre homem € um salario-

minimo. O plural é salarios-minimos.

Se nao / senao / se nao vejamos / senao vejamos — usa-se se ndo (conjungao se +
advérbio ndo), com a acepgao de caso ndo, para introduzir uma oragao condicional:
Se néo levantar os recursos necessarios, desistira do projeto. Sendo € conjungao
adversativa, com o sentido de mas, mas sim: Ela ndo catalogou os livios nem 0s
periddicos, sendo (mas sim) as cartas geograficas. Pode significar também do
contrario, de outro modo: Ndo saia, sendo (do contrario, de outra forma) perdera a
chance de falar com o chefe. Sendo €, ainda, preposi¢cdo, na acepgao de salvo,
exceto, a ndo ser. Ninguém compareceu, sendo (a ndo ser) os professores. O uso de

se ndo, vejamos e sendo vejamos, de um modo especifico, vai depender do
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contexto, observando-se adicionalmente que os sentidos estdo muito proximos e
nao sera tdo facil a distingdo dos significados. No primeiro caso, pode-se dizer Se
néo, vejamos [...], querendo significar: Se ainda ndo esta de acordo com o que estou
dizendo, vejamos os seguintes elementos adicionais [...]. Por outro lado, pode-se
dizer Senéo vejamos [...], querendo que o conteudo semantico seja: Caso contrario,

vejamos [...].

Suspensao / Cancelamento / Adiamento — s6 pode ser suspenso 0 que ja teve
inicio, 0 que esta em andamento: A sesséo foi suspensa 15 minutos apdés iniciada. Se
nao houver inicio do evento, havera cancelamento (sem definicdo de nova data), ou
adiamento (ja com nova data definida): a reunido do Comité, que estava prevista para
as 10 horas, foi cancelada; A reunido do Comité, que estava prevista para as 10

horas, foi adiada para as 14 horas.

Tachar |/ Taxar - tachar significa atribuir defeito (moral) a alguém, censurar. O
comerciante foi tachado de aproveitador por seu concorrente. Taxar € langar

impostos: O governo resolveu taxar a importagdo de alimentos.

Tampouco / tao pouco — tampouco equivale a muito menos, também nao: Ele ndo
compareceu, tampouco justificou. Tdo pouco significa pouquissimo: Ele correu tao

pouco ontem.

Todas a vezes que — evite-se o erro de se colocar a preposicdo em antes de que na

expressao: fodas as vezes em que.

Trabalho em domicilio / trabalho a domicilio — € incorreto o uso da preposigéo “a™

trabalho a domicilio. Recomenda-se utilizar trabalho em domicilio.
Tras | Traz — tras é advérbio de lugar que tem significado de atras, apds: Ano tras ano

e nada mudou. E, portanto, diferente de traz, forma conjugada do verbo trazer (levar,

transportar): O jornal traz noticias interessantes.
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Tratar-se de - o verbo fratar acompanhado do pronome se concorda
obrigatoriamente com a terceira pessoa do singular, mesmo que as expressdes
seguintes estejam no plural: Trata-se de tarefas muito complexas; Talvez se trate de
excegbes (correto); Tratam-se de bons negécios (incorreto). O uso pronominal do
verbo tratar-se com o sujeito expresso € incorreto: O caso ftrata-se de falsidade
ideologica (incorreto),; A presente lide, trata-se de agdo possessoria (incorreto). Corrija
os exemplos substituindo a expressdo da seguinte forma: O caso é de falsidade

ideologica (correto); Cuida-se, na presente lide, de agdo possessadria (correto).

Vez que / de vez — a locugdo adverbial de vez significa pronta para ser colhida.
Assim, é correto dizer: A fruta esta de vez. Ja a expressao vez que usada no sentido
de locugao subordinativa causal € um equivoco e deve ser substituida por conjung¢des
ou locugdo conjuntiva causal equivalente: porque, porquanto, ja que, uma vez que,
visto que. O réu foi absolvido, uma vez que nédo havia provas contra ele (correto); O

reu foi absolvido, vez que n&o havia provas contra ele (incorreto).

10.5 GERUNDISMO

A senhora vai estar pagando apenas a taxa de reparo. E comum o uso

dessa construgdo sintatica, conhecida como gerundismo, no portugués atual. O
gerundismo € o uso inadequado de gerundio em locugao verbal para expressar agdes
a serem realizadas apés o0 momento da fala, em vez de se usar o tempo futuro do

verbo (A senhora vai pagar/pagard apenas a taxa de reparo). E corretamente

empregado, entretanto, quando se pretende exprimir agdo duradoura ou determinado
processo em curso, como no seguinte exemplo: Quando vocé chegar, estarei
trabalhando (duas ag¢des simultaneas: quando uma pessoa chegar, a outra estara, no
mesmo periodo, trabalhando). Observe que dizer “Quando vocé chegar, trabalharei”
alteraria o sentido pretendido pelo falante; nesse caso, o uso do gerundio confere
precisdo a informacgdo. No entanto, quando o gerundio nado indica continuidade de
acao seu uso é condenavel. Uma regra para verificar a ideia de continuidade é a
substituicdo do gerundio pelo infinitivo regido da preposigao “a”. Estava o usuario
contando o dinheiro (correto, pois se pode dizer. Estava o usuario a contar o

dinheiro). A origem mais provavel do gerundismo esta na tradugéo literal dada a frase
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We’ll be sending tomorrow (Vamos estar enviando amanha), utilizada com

frequéncia nos manuais americanos de treinamento de operadores de telemarketing.

10.6 PLEONASMO/TAUTOLOGIA

E a repeticdo de uma ideia de maneira viciada, com o uso de palavras
diferentes, mas com o mesmo sentido.

Evite:
Abertura inaugural, acabamento final, ambos os dois, anexo junto a carta, antecipar
para antes, adiar para depois, duas metades iguais, exultar de alegria, detalhes
minuciosos, encarar de frente, entrar para dentro, erario publico, breve alocugéo,
exportar para fora, monopdlio exclusivo, multiddo de pessoas, empréstimo
temporario, oca por dentro, prever de antemao, prosseguir adiante, esquecimento
involuntario, tornar a repetir, sintomas indicativos, decapitar a cabega (no lugar de
“decepar”, ja que “decapitar’ s6 pode referir-se a cabega), antidoto contra, panaceia
universal, fato veridico, superavit positivo, surpresa inesperada, todos foram
unanimes, desde ab aeterno (ab aeterno é expressao latina que ja indica “desde a

eternidade”), desde ab initio, etc.

11 ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS

As abreviaturas, siglas e simbolos sdo constantemente usados na
redacao oficial, sendo, portanto, util conhecer as semelhangas e diferencas entre

cada uma dessas formas, bem como sua correta utilizag&o.

11.1 ABREVIATURA
E a escrita reduzida de uma palavra ou de uma locugdo, composta por

uma ou algumas de suas letras. Caracteristicas:
> E seguida por ponto e admite flexdo de género, nimero e grau.

» Usa-se o ponto, quer a abreviatura termine em vogal, quer em

consoante.
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Ha palavras cujas abreviaturas podem ser formadas pela
combinacdo de suas consoantes ou de suas iniciais e suas ultimas

consoante e vogal. Ex.: dz. (duzia), vl. (valor), Exa. (Exceléncia).

Se, na parte constante da abreviatura, aparecer o acento grafico da

palavra, ele permanece. Ex.: téc. (técnica), pag. (pagina).

Em palavras compostas hifenizadas, o hifen fica mantido ao se
escrever a abreviatura. Ex.: adm.-financ. (administrativo-financeiro),

dec.-lei (decreto-lei).

Em regra, o plural é formado com o acréscimo de s. No entanto,
em certos casos, a duplicagéo da letra ja indica plural. Ex.: editores
= EE., Vossas Majestades = VV. MM.

Afora o descrito no item anterior, quando as formas de tratamento
indicam plural, somente o segundo elemento se flexiona na

abreviatura. Ex.: V. Exas.

As abreviaturas de vias, lugares publicos e de palavras utilizadas

em enderecamentos tém iniciais maiusculas.

O ponto abreviativo, quando coincide com o ponto-final, acumula a
funcado deste. Ex.. Foram convidados para a ceriménia: politicos,

professores, engenheiros, etc.

Os meses sao abreviados com as trés letras iniciais. Se toda a
abreviatura for redigida em letras maiusculas, dispensa-se o ponto
(a semelhanga do que ocorre com as siglas). Porém, se for escrita
apenas com a inicial maiuscula ou somente em letras minusculas,

aparecera o ponto abreviativo: Ex.: SET, Set. ou set.
Nao se abrevia 0 més de maio.

As unidades de peso e de medida sdo abreviadas quando seguem
os numerais: 10 g, 24 ml (excegao: litro). Quando apresentadas
isoladamente, sao grafadas por extenso: grama, mililitro,

centimetro, milimetro.
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Observacéo: a representacao das horas pela letra “h” ndo corresponde a
uma abreviatura. Trata-se de um simbolo definido pelo Sistema Internacional de
Unidades — Sl, adotado pelo Brasil a partir de 1962. Sua grafia é invariavel e nao
aceita plural, ponto ou virgula, pois esta € privativa de numeros decimais: 2h15
(245h). Ademais, ndo se usa zero antes do numeral: 9h15 (69h15). Horas exatas,
sem informagdo de minutos e segundos, devem ser escritas seguidas do termo
“horas”, e ndo do simbolo “h”: 13 horas (43k). A excegdo dos outros simbolos, na

indicagao de hora, ndo ha espacgo entre o algarismo e a unidade de medida.

IMPORTANTE: a abreviatura de “minuto” é “min”, e ndo “m”, que é simbolo de
“‘metro”. Ex.: 2h30min15.

11.2 SIGLA
Consiste na abreviatura formada com as letras iniciais dos nomes de
orgaos, associagoes, instituicées, sociedades, empresas, firmas e afins, etc. (Pasep —
Programa de Formacgdo do Patriménio do Servidor; TRT — Tribunal Regional do
Trabalho). Normalmente ndo se usam siglas para nomes geograficos, a ndo ser para
os estados da Federacdo e os casos mundialmente aceitos. Ex.: EUA (Estados
Unidos da América) ou USA (United States of America); UK (United Kingdom), NY
(New York).
E empregada para evitar a repeticdo de palavras e expressées no texto.
Frequentemente surgem duvidas a respeito de como escrevé-la.
A seguir, algumas regras praticas:
»  Devem ser grafadas apenas com maiusculas:
— se tiverem até trés letras: ONU, OEA, CEF, MEC, SP. PM, PT;
— se todas as letras forem pronunciadas: BNDES, INSS, CNBB,
PSDB, INPC, IPCA;

— se lidas de forma mista (parte pronunciada pela letra e parte pela
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palavra): DNIT (Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes).

Quando uma sigla tem carater de palavra ou vocabulo, grafa-se
apenas a inicial com letra maiuscula. Ex.: Petrobras, Aids, Detran,
Amatra, Anajustra. No entanto, ha exceg¢des, como Unesco,
encontrada, algumas vezes, com a grafia UNESCO.

N&o se usa ponto nem aspas entre as letras das siglas.

“an

Plural de uma sigla deve ser feito com o acréscimo de “s”,
minusculo e sem apéstrofo. Caso a sigla termine com a letra “s”, o
plural sera indicado pelo artigo: TRTs, PMs, Detrans, os DVS
(Destaques para Votagdo em Separado).

Siglas que nao mais correspondem ao nome por extenso sao
acatadas, se de uso oficial ou consagrado: CNPq — Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (antigo
Conselho Nacional de Pesquisas); Instituto Brasileiro de Turismo —
Embratur.

Se a sigla vier junto do ponto-final, dispensa-se o uso do segundo
travessao: Em 2020, tiveram expressiva votagdo os candidatos do
Partido da Republica — PR.

As siglas alusivas as unidades da Federagdo sao formadas por
duas letras maiusculas, sem ponto: DF, MG, SP, RJ, ES.

Siglas de 6rgéos estrangeiros sdo formadas:

— pelas letras da tradugdo do nome em portugués, quando a
denominagdo for wusual: OIT (Organizagdo Internacional do
Trabalho);

— se a denominagao nao for usual, pelas letras do nome na lingua
estrangeira: Unesco (United Nations Educational, Scientific and
Cultural Organization, i.e., Organizacao das Nagbes Unidas para a
Educacéo, a Ciéncia e a Cultura).

Na redacdo de atos normativos, ndo se deve usar sigla para
designar orgaos da administragdo publica direta. Para entidades da

administragdo indireta, utilizar apenas se previsto em lei.
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> Na primeira mencdo no texto, a sigla deve ser precedida da
explicitagao de seu significado.

» Quando a sigla néo se referir a uma instituicdo, s6 se escrevera o
seu significado por extenso se o contexto assim o exigir: O reajuste
foi concedido com base no IPCA; O FGTS é uma reserva financeira
para o trabalhador. OBS.: é incorreto usar Fundo de Garantia por
Tempo de Servico. O correto € Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo - FGTS, conforme previsto na Lei n. 8.036, de 11 de maio
de 1990.

11.3 SIMBOLO

E a representacdo gréafica e invariavel de uma palavra com a utilizacdo
de letra(s), sinal ou desenho. A aplicacdo de simbolos facilita e universaliza a escrita e
a leitura das unidades. Poderdo ser utilizadas letras maiusculas ou minusculas,
conforme as normas oficiais definidas pelo Sistema Internacional de Unidades — Sl —
adotado pelo Brasil a partir de 1962. Ex.: W (watt), Hertz (Hz), Megabyte (MB), hora

ou horas (h), tonelada (t), metro (m).

Os simbolos ndo admitem o uso de ponto e de sinal de plural. Além
disso, sao grafados ao final do numero a que se referem, com excegao do simbolo da
moeda do Brasil, real (R$), que é colocado antes do numero e separado por um
espaco. Ex.: R$ 15,00.

O simbolo n&o pode vir intercalado entre as partes, exceto para horario

fracionado:
Exemplos:
25,6 km 25km600m
2,3kg 2Kkg300g
45° 459

Excecéo admitida: 14h25min18

69



IMPORTANTE: conforme item 3.5 da Resolugao n. 12, de 12 de outubro de 1988, do

Conselho Nacional de Metrologia, Normalizagéo e Qualidade Industrial (Conmetro), o

espacamento entre um numero e o simbolo da unidade correspondente deve atender

a conveniéncia de cada caso, como:

a) em frases de textos correntes, é dado normalmente o espagamento
correspondente a uma ou meia letra, mas n&do se deve dar espacamento quando ha
possibilidade de fraude;

b) em colunas de tabelas, é facultado utilizar espagamentos diversos entre os

numeros e os simbolos das unidades correspondentes.”

12 VOCABULARIO JURIDICO CONTROLADO

O Vocabulario Juridico Controlado do Tribunal Regional do Trabalho da
32 Regiao surgiu da necessidade de harmonizar a linguagem usada na indexacao de
documentos. E, portanto, um instrumento que tem a finalidade de imprimir maior
precisao e eficacia a gestdo do conhecimento e proporcionar aos usuarios acesso a
conteudo e comunicagao de qualidade.

A organizagao dos termos, conceitos e significados foi feita de uma
forma muito acessivel e de grande utilidade, tanto para os indexadores como para os
pesquisadores. Nesse contexto, a consulta ao banco de jurisprudéncia fica muito mais
facil de ser efetuada e o resultado retorna com maior exatidao.

Por essa razdo, e considerada a gama de assuntos tratados, o
Vocabulario Juridico Controlado requer, constantemente, que sejam revisados os

termos (descritores) existentes e sejam incluidos novos termos, quando necessario.
Sao elementos do Vocabulario Juridico Controlado:

¢ Termo: palavra ou expressao utilizada para representar uma ideia
ou conceito.
¢  Descritor: termo autorizado. Deve ser usado para identificar o(s)

assunto(s) contido(s) no documento ou registro. Se houver mais de
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um termo que represente 0 mesmo conceito, a indicacdo do
descritor a ser utilizado sera representada pela sigla USE.

* Nao descritor: termo nao autorizado. A fim de evitar sinonimia, ndo

deve ser usado para identificar o(s) assunto(s) contido(s) no
documento ou registro. Antes do termo n&o descritor constara a
sigla UP (usado para).

¢ Moadificador: termo autorizado, de uso frequente e de significado
geral. Nao pode ser utilizado sozinho, apenas combinado a
descritores, com o objetivo de modificar ou complementar o
descritor.

¢ Nota: define um termo e orienta seu uso na indexagao.

Para acessar o Vocabulario Juridico Controlado do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regido basta acessar o0 enderegco  eletrénico

<http://portal2.trt3.jus.br/tematres/vocab/index.php>.

13 DIAGRAMAGAO E MODELOS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Apresentamos a seguir as caracteristicas especificas dos atos
administrativos e normativos produzidos no ambito do Tribunal e os modelos

correspondentes.

13.1 ATA

Definigao: registro sucinto, por escrito, de decisdes e de acontecimentos havidos em
reuniao ou em sessao. Os registros dos fatos ocorridos devem ser descritos com a

maxima fidelidade e seu conteudo aprovado pelos participantes.
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Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: simples.

Paragrafo: sem recuo.

Assinaturas e identificacao dos signatarios: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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ek

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Licitagdes e Contratos
(espagamento: um paragrafo)

ATA DA PRIMEIRA SESSAO DE LICITACAO REFERENTE
A TOMADA DE PRECOS ___/ (namero e ano)

(espagamento: dois paragrafos)

Aos (dia, més e ano por extenso), as (horas por extenso), nas instalagbes da
Secretaria de Licitagdes e Contratos, na
(enderego), reuniu-se a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido, composta por (nomes dos participantes), para
abertura dos envelopes contendo a documentacgao referente a esta licitacdo, Tomada
de Precgos / (numero e ano em algarismos), cujo objeto é a contratagao
de empresa de engenharia para elaboracdo de projetos executivos destinados a
ampliagdo do Férum da Justiga do Trabalho de (local), conforme condigbes e
especificagdo contida no edital licitatério. Aberta a sessdo, assinaram o Termo de
Abertura os membros da Comissédo e os representantes das empresas (nome das
empresas e CNPJ). Passou-se, assim, ao exame dos pressupostos procedimentais
aplicaveis a modalidade de licitagdo, constatando-se sua regularidade formal,
especialmente no que se refere ao estabelecimento das condicbes de participacgao,
definicdo precisa do objeto, publicagdo resumida do edital no Diario Oficial da Unido
(DOU) e em jornal de grande circulagéo, e observagao do prazo minimo entre a ultima
publicacdo e a abertura dos envelopes. A seguir, a comissao, procedendo ao exame
dos envelopes apresentados, constatou estarem de acordo com o edital licitatério.
Iniciou-se a abertura dos envelopes contendo a documentacdo, rubrica dos seus
documentos e numeracao de suas folhas pelos presentes, sendo concomitantemente
realizada a conferéncia de documentos emitidos eletronicamente e consulta ao
Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF), para verificagdo da habilitagao
parcial das licitantes e emissédo da declaracéo, tendo sido confirmada a veracidade e
validade dos documentos apresentados e constatada a regularidade cadastral das
empresas junto ao SICAF. Apds andlise dos documentos técnicos, pelo Sr. (nome),
secretario da Secretaria de Engenharia, e dos demais documentos, pela CPL,
constatou-se que as licitantes atenderam as exigéncias de habilitagdo, tendo sido,
entdo, declaradas aptas a permanecer no pleito. Dando continuidade a sessao, os
representantes legais das empresas que estavam presentes renunciaram ao recurso
administrativo previsto no art. 109, |, “a”, da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993,
estando o termo de renuncia juntado aos autos. Ha que se observar que tal
procedimento tem a finalidade precipua de economia processual, visto demandar
reduzido lapso temporal e custo financeiro, quando comparado a publicagdo no DOU.
Além disso, ressalta-se, nenhum prejuizo acarretou as licitantes, a vista de inexistir,
na pratica de tal ato, infracdo a quaisquer dos pressupostos do procedimento
licitatério. Na sequéncia, os envelopes contendo as propostas comerciais foram
abertos, numeradas suas folhas e rubricadas pelos presentes. Conseguinte a analise
sucinta da proposta, a Comissao deliberou por encaminhar os autos a Secretaria de
Engenharia para conferéncia e analise minuciosa da proposta comercial e emisséo de
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parecer acerca dos valores propostos. Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a
sessédo.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que as assinaturas fiquem bem distribuidas na
pagina)

NOME DO PARTICIPANTE
Cargo
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13.2 ATESTADO

Definigao: ato por meio do qual a Administracao declara situacédo ou fato conhecido,

afirma a existéncia ou inexisténcia de direito ou de fato em relagédo a alguém.

Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagao no DEJT: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificagdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espacgo

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagcamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo

normal.
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Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espacgo simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito; cargo

com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Nome da Unidade
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
ATESTADO
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
Atesto que o servidor (Nome),
(cargo), matricula n. , do quadro de

pessoal permanente deste Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido, participou, no

periodo de /1 a /[ , de curso de integragdo para novos

servidores desta instituigao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

Belo Horizonte, de de

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)

NOME
Cargo
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13.3 ATO REGIMENTAL

Definigao: ato que altera o Regimento Interno deste Tribunal.

Numeragao: sequencial ininterrupta. Buscar o numero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;

Margem inferior: 2 cm;

Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

78



Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espacamento de um

paragrafo — [) entre capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espacamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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o R el

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
ATO REGIMENTAL GP N. , DE DE DE
(espacamento: um paragrafo)
Revoga o inciso __do art. _ do Regimento Interno
do Tribunal Regional do Trabalho da
3% Regiao.

(espagamento: um paragrafo)
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
32 REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o Oficio n. TRT/SEJPAC/_/ _, da Comissao de
Uniformizagao de Jurisprudéncia deste Tribunal, que, acolhendo proposi¢ao originaria
da Secretaria de Documentacao (SEDOC), propde a revogacao do inciso __ do art.

____do Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao;

CONSIDERANDO o Parecer n. CRI/__/ ___, da Comissédo de Regimento
Interno deste Tribunal, que opina pelo acolhimento da revogacédo proposta, com o
respectivo encaminhamento a Presidéncia para que a matéria seja submetida a

apreciacao do Tribunal Pleno; e

CONSIDERANDO a aprovagao pelo Tribunal Pleno da revogacgao do

inciso __doart. _ do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Fica revogado o inciso __do art. _ do Regimento Interno deste
Tribunal.

Art. 2° Este Ato Regimental entra em vigor na data de sua publicagao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)

NOME
Desembargador Presidente

80



13.4 ATO REGULAMENTAR

Definigao: ato que altera o Regulamento Geral de Secretaria.

Numeragao: sequencial ininterrupta. Buscar o niumero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.
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Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espacamento de um

paragrafo — [) entre capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espacamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidas na

pagina)
ATO REGULAMENTAR GP N. , DE DE DE
(espacamento: um paragrafo)
Revogaoart.  do Ato Regulamentarn.  ,de
de de

(espagamento: um paragrafo)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
32 REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o que restou decidido no  Processo
(identificagcao do processo),

RESOLVE:

Art. 1° Revogar o art. do Ato Regulamentar n.___ , de _ de
de

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)

NOME
Desembargador Presidente
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13.5 AVISO

Definigao: ato pelo qual a unidade organizacional comunica matéria de interesse do

publico interno e/ou externo.

Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo

normal.
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Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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S

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

AVISO

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA

32 REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a publicagdo, no Diario Oficial da Unido, em
I 1, do decreto de aposentadoria do desembargador

(Nome) a partir da mencionada data;

CONSIDERANDO que, em decorréncia da referida aposentadoria,

materializou-se a vacancia de um cargo de desembargador neste TRT3;

CONSIDERANDO que o provimento do respectivo cargo se dara por
acesso de juiz titular de vara do trabalho, pelo critério de merecimento, nos termos do
art. 93, Il e lll, da Constituigdo da Republica, e o art. 86 da Lei Complementar n. 35,
de 14 de marcgo de 1979;

CONSIDERANDO as determinagdes contidas na Resolucéo n. 106, de 6
de abril de 2010, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO o disposto no art. 74 do Regimento Interno deste

Tribunal,

CIENTIFICA os juizes e as juizas titulares das varas do trabalho sobre a
a concesséao do prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da publicagéo
deste aviso, para inscrigao dos interessados na promog¢ao em tela, a ser realizada por

Processo Administrativo Eletrébnico — e-PAD - dirigido a Secretaria-Geral da
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Presidéncia, devendo ser apresentados os documentos necessarios a aferigdo do
merecimento, expedidos pela Escola Judicial e pela Corregedoria Regional, a luz do

que dispde o art. 93, |l e lll, da Constituicdo da Republica.
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
Belo Horizonte, de de

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na

pagina)

NOME
Desembargador Presidente
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13.6 CERTIDAO

Definicao: ato por meio do qual a Administracdo afirma a existéncia de fato ou de
situacéo, de natureza permanente, verificavel em documento em seu poder, podendo
conter o inteiro teor do documento — traslado —, ou o resumo, desde que exprima

fielmente o conteudo do original.

Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;

Margem inferior: 2 cm;

Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.
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Assinatura e identificagdao do signatario: no corpo do texto, ao final; fonte Arial 12;

nome em estilo normal e cargo com iniciais minusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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L3

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Pessoal
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
CERTIDAO N. SP/__/ (numero e ano)
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

CERTIFICO, para fins de instrucdo de processo de remocao por
permuta, com base nos assentamentos funcionais existentes nesta Secretaria de
Pessoal, que (Nome), portador da Carteira de lIdentidade n.
______, expedida pela SSP/MG, e do CPF n. , € servidor do Tribunal

Regional do Trabalho da 3% Regido, onde se encontra matriculado sob o n.

CERTIFICO, também, que o servidor foi nomeado para exercer, em virtude de

habilitagdo em concurso publico, o cargo de analista judiciario, area judiciaria, classe

“‘A”, padrao 1, conforme Ato n.___/  -NCE, publicado no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalhoem _/ / | tendo tomado posse e entrado em exercicio em
| | . CERTIFICO, ainda, que o servidor ficou lotado na Secretaria de

,hoperiodode / / a |/ [  .CERTIFICO, mais, que a partir
de / [/ o servidor foi lotado na Vara do Trabalho de , lotacdo esta que

permanece até a presente data. CERTIFICO, por fim, que no sistema de pessoal
deste Regional ndo ha registro de afastamento, falta ndo justificada, penalidade,
sindicancia, processo administrativo disciplinar, fruicdo ou marcacdo de férias em

nome do servidor. Por ser verdade, eu,

(Nome) (assinatura) , (cargo com letra

minuscula), lavrei a presente certiddo aos (dia, més e ano por extenso).

1,:9,0,:0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,000000000000004
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13.7 COMUNICACAO INTERNA

Definicdo: instrumento de comunicagao rotineira, agil e direta entre unidades
organizacionais, sem restricbes tematicas, cujo uso é vedado para criar, modificar ou

suprimir direitos ou obrigagdes.

Numeragao: sequencial por unidade e por exercicio.

Publicagdao no DEJT: ndo se publica.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasdo; identificagdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificacdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Local e data: alinhamento a direita; fonte Arial, tamanho 12; estilo normal.
Destinatario: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12; espaco simples entre
linhas; forma de tratamento com iniciais maiusculas; nome completo do destinatario

em caixa alta e estilo negrito; cargo com iniciais maiusculas.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.
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Vocativo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo em

negrito; iniciais maiusculas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espagcamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Recursos e Atendimento
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

. pagina)

COMUNICACAO INTERNA N. SERA/___/ (numero e ano)

(espacamento: um paragrafo)
Belo Horizonte, de de

(espacamento: um paragrafo)

Ao Senhor

NOME

Cargo

(espagamento: dois paragrafos)

Senhor Diretor,
(espagamento: dois paragrafos)
Em atengao a solicitagdo contida na CI/SDPSJ/___/ | encaminho a
V. Sa. o projetor multimidia e a tela de projecdo que serdo usados no curso do
Sistema Processo Judicial Eletrénico — PJe — e na reunido com os integrantes do

Comité Gestor Regional deste Tribunal.

Atenciosamente,
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Secretario de Recursos e Atendimento
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13.8 DESPACHO

Definigdo: pronunciamento de autoridade administrativa em assunto submetido a sua
apreciagao, podendo ser, quanto ao tipo:

a) decisorio: da solugao e pde termo a questao;

b) ordinatdrio: da andamento ao documento;

c) interlocutdrio: ndo da a solugéo definitiva; apenas transfere a matéria
a uma autoridade superior ou a unidade organizacional competente; ou

d) saneador: corrige eventuais vicios e nulidades no procedimento.

Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4,

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espago

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espacamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12; estilo

normal.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Diretoria-Geral
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos figuem bem distribuidos na
pagina)
DESPACHO N. DG/__/ (namero e ano)

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

Vistos.

(espagamento: um paragrafo)

Nos termos da determinagcdo do Exmo. Desembargador Presidente,

(Nome), encaminhe-se copia do presente

expediente a Diretoria de Gestdo de Pessoas para ciéncia e providéncias

necessarias.
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
Belo Horizonte, de de

(espagamento: tantos paragrafos quanto forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na pagina)

NOME
Diretor-Geral



13.9 EDITAL

Definigao: instrumento pelo qual a Administracédo torna publicas as condi¢des para a

realizacao de determinados atos ou eventos de sua iniciativa.

Numeracgao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;

Margem inferior: 2 cm;

Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasdo; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificacdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Local e data: alinhamento centralizado; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
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Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
EDITAL N. / (namero e ano)
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a existéncia de vagas na 10? Turma e na Secao de
Dissidios Coletivos, decorrentes da aposentadoria do desembargador

(Nome); e

CONSIDERANDO o disposto no art. 14 do Regimento Interno deste
Tribunal,

CIENTIFICA os desembargadores e as desembargadoras a fim de que,
querendo, formulem seus pedidos de remocgao para a 102 Turma e para a Secao de
Dissidios Coletivos, sendo respeitada, para tanto, a ordem de antiguidade entre os
inscritos. Os pedidos deverdo ser encaminhados para a Secretaria-Geral da
Presidéncia, pelo e-mail sgp@trt3.jus.br, sendo fixado, para tanto, prazo de 48 horas,
apos a publicagao deste edital.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
Belo Horizonte, de de
(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Desembargador Presidente
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13.10 INFORMAGAO

Definicdo: manifestacdo concisa de unidade organizacional, com o proposito de
esclarecer assunto ou de fornecer elementos, para auxiliar autoridade competente em

seus despachos.

Numeragao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.
Assunto: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal; a palavra
assunto € escrita com inicial maiuscula e seguida de dois-pontos. A frase que

descreve o assunto € escrita com inicial maiuscula.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.
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Vocativo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo em

negrito; iniciais maiusculas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo

normal.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em

negrito; cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Diretoria de Gestédo de Pessoas
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
INFORMAGAO N. DGP/__/ (numero e ano)
Referéncia: TRT/ePAD/___/ (numero e ano)

(espagamento: um paragrafo)
Assunto: Avaliagao técnica sobre o proveito da adocéo do teletrabalho.

(espagamento: dois paragrafos)
Senhor Diretor-Geral,

(espagamento: dois paragrafos)

A Comisséo de Gestédo do Teletrabalho, constituida mediante a Portaria
GP n. 339, de 12 de agosto de 2019, apresenta o resultado da avaliagao técnica
sobre o proveito da adogao do teletrabalho para a Administracédo, em cumprimento ao
art. 19 da Resolugédo n. 227, de 15 de junho de 2016, do Conselho Nacional da

Justica, que dispde:

Art. 19. Os 6rgaos do Poder Judiciario poderao editar atos normativos
complementares, a fim de adequar e especificar a regulamentacao da
matéria as suas necessidades, devendo ainda, a cada dois anos, fazer
avaliagao técnica sobre o proveito da adog¢do do teletrabalho para a
Administragao, com justificativa, para o CNJ, quanto a conveniéncia de
continuidade de adogao deste regime de trabalho.

Feita a analise dos dados constantes de relatérios semestrais e apos
pesquisa realizada com 85 gestores e 149 teletrabalhadores, o colegiado concluiu
que a adogao do regime de teletrabalho tem trazido resultados satisfatérios no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido sendo, portanto, conveniente sua
manutencao.

Diante do exposto, e nos termos do art. 19 da citada Resolucgao,
proponho o encaminhamento, ao Conselho Nacional da Justica, do resultado da

avaliacao técnica ora apresentada.
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E o que informo.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
Belo Horizonte, de de
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Diretor de Gestao de Pessoas
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13.11 INSTRUGCAO NORMATIVA

Definicao: ato do presidente do Tribunal que regulamenta matéria especifica,
previamente disciplinada por legislagdo federal ou norma dos conselhos ou dos

tribunais superiores.

Numeragao: sequencial ininterrupta. Buscar o nimero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagamento de um
paragrafo — q[) entre considerandos, capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espagamento simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
B pagina)
INSTRUCAO NORMATIVAN.___ ,DE DE DE

(espacamento: um paragrafo)

Regulamenta os procedimentos administrativos para
requerimento de licenga em razao de tratamento de
saude, de licenga gestante e de licenga por motivo de
doenga em pessoa da familia, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido.
(espacamento: um paragrafo)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32

REGIAO, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO os arts. 69, | e Il, e 70 da Lei Complementar n. 35, de
14 de margo de 1979, que dispde sobre a Lei Organica da Magistratura Nacional;

CONSIDERANDO os arts. 81, | e § 1°, 82, 83 e 202 a 206 da Lei n.
8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO o Decreto n. 7.003, de 9 de novembro de 2009, que
regulamenta a licenga para tratamento de saude de que tratam os arts. 202 a 205 da
Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor
Publico Federal, com nova redacao aprovada pela Portaria SEGRT/MP n. 19, de 20
de abril de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 230, de 23 de novembro de 2018, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que regulamenta os procedimentos
referentes a concesséao de licengas para tratamento de saude, por motivo de doencga
em pessoa da familia e por acidente em servico de magistrados e servidores da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus; e

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo dos procedimentos
meédicos e odontoldgicos para concessao de licengas no ambito deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os procedimentos
administrativos para requerimento de licengca em razao de tratamento de saude, de
licenga gestante e de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 3 Regi&o.
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Art. 2° Para obter licenca em razdo de tratamento de saude, licenca
gestante ou por motivo de doenca em pessoa da familia, magistrados e servidores
deverao encaminhar requerimento pelo servico de autoatendimento do Sistema
Integrado de Gestdo em Saude da Justica do Trabalho (SIGS), acompanhado do
atestado médico ou odontolégico digitalizado, no prazo cinco dias corridos contados
da data do inicio do afastamento.

§ 1° O servico de autoatendimento do SIGS estara disponivel na
intranet, na lista constante do link Sistemas.

§ 2° Na hipétese de o requerimento da licenga ser encaminhado fora do
prazo previsto no caput deste artigo, o magistrado ou servidor devera justificar
fundamentadamente o atraso.

§ 3° A aceitagdo da justificativa referida no § 2° deste artigo ficara a
critério do perito da Secretaria de Saude (SES).

§ 4° Na hipotese de nao ser aceita a justificativa, sera apreciado apenas
o periodo tempestivo correspondente a licenga requerida, e o periodo remanescente
sera caracterizado como falta injustificada ao servico.

§ 5° A unidade de saude podera solicitar o original do atestado, no prazo
de até dois anos a partir da data da concesséao da licenca.

Art.13. Os casos omissos serao resolvidos pelo secretario de Saude.

Art.14. Fica revogada a Instrucdo Normativa GP n. 25, de 30 de
setembro de 2016.

Art.15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor trinta dias apos a data
de sua publicacéo.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na

pagina)

NOME
Desembargador Presidente
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13.12 OFICIO / OFICIO CIRCULAR

Definicdo: ato expedido para tratar de assunto de ordem administrativa ou

predominantemente oficial.

Numeragao: sequencial por unidade e por exercicio.

Publicagao no DEJT: nao se publica.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Local e data: alinhamento a direita; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Destinatario: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12; espaco simples entre
linhas; forma de tratamento com iniciais maiusculas; cargo com iniciais maiusculas
estilo negrito; nome completo do destinatario em caixa alta e estilo negrito; 6rgéo a

que pertence o destinatario; municipio e UF onde se encontra o destinatario.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.
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Assunto: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal; a palavra
assunto €& escrita com inicial maiuscula e seguida de dois-pontos. A frase que

descreve o assunto é escrita com inicial maiuscula.

Vocativo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo em

negrito; iniciais maiusculas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espaco simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito; cargo

com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Documentacgao
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)

OFICIO N. SEDOC/__/ (nGimero e ano)

(espagamento: um paragrafo)

Belo Horizonte, de de

(espacamento: um paragrafo)

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (NOME)

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido
CAPITAL

(espagamento: um paragrafo)
Assunto: Aposicao do selo Acervo Historico.

(espagamento: dois paragrafos)

Senhor Presidente,

(espagamento: dois paragrafos)

Em de de , realizou-se a 12 Reunido Ordinaria da

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPADoc). Nessa ocasido, foi
sugerida a aposigao do selo Acervo Historico em todos os processos relacionados as
tragédias de Brumadinho e Mariana, em fungao da previsao de criagdo de memorial
com verba especifica. Sugeriu-se ainda que se oficie aos juizes de Betim e de Ouro

Preto para garantir que os autos sejam selados desde ja.

Dessa forma, caso haja concordancia de V. Exa. com o procedimento, a

minuta do oficio que trata da matéria segue anexa.

Respeitosamente,
(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME
Secretaria de Documentacao
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Corregedoria
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)

OFICIO CIRCULARN. GCR__/ (numero e ano)

(espacamento: um paragrafo)

Belo Horizonte, de de

(espagamento: um paragrafo)

Aos Senhores Servidores e as Senhoras Servidoras do Tribunal Regional do Trabalho
da 32 Regiao

(espagamento: um paragrafo)

Assunto: Uso do e-mail institucional.

(espagamento: dois paragrafos)

Senhores Servidores e Senhoras Servidoras,

(espacamento: dois paragrafos)

A Resolugdo GP n. 27, de 22 de setembro de 2015, em seu art. 4°,
estabelece a obrigatoriedade do uso da caixa postal institucional, para magistrados e
servidores, no exercicio de suas fungoes.

Ressaltamos que a mencionada Resolugdo continua vigente,
permanecendo, portanto, a obrigacdo de que os servidores deste Tribunal utilizem o

e-mail institucional como canal de comunicagdo com a instituicdo.

Atenciosamente,
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na

pagina)

NOME
Desembargadora Corregedora
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13.13 ORDEM DE SERVICO

Definicao: ato que orienta e disciplina, de maneira detalhada e especifica, a

execucao de servigos internos e rotineiros, buscando otimizagao ou racionalizagao.

Numeragao: sequencial por unidade e por exercicio. Buscar o0 numero na intranet em

“Sistemas/ Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasdo; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificacdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.
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Espacamento: recomenda-se utilizar um espacgo simples (isto é, espagcamento de um
paragrafo — q[) entre considerandos, capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais em maiusculo e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
ORDEM DE SERVICO GP N. , DE DE DE
(espacamento: um paragrafo)
Estabelece orientagbes e procedimentos para a
realizacao de plantdo no recesso forense da Justica
do Trabalho da 32 Regiéo.
(espagamento: um paragrafo)

3 O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o inciso | do art. 62 da Lei n. 5.010, de 30 de maio de
1966, que determina serem feriados na Justica Federal, inclusive nos tribunais
superiores, os dias compreendidos entre 20 de dezembro e 6 de janeiro, inclusive;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 14, de 15 de dezembro de 2005, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que dispde sobre o recesso
forense de 20 de dezembro a 6 de janeiro;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 101, de 20 de abril de 2012, do CSJT,
e alteragdes promovidas pela Resolugéo n. 220, de 25 de junho de 2018, do CSJT,
que dispde sobre a prestagcao de servigo extraordinario na Justica do Trabalho de
primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolugédo Conjunta GP/CR n. 58, de 13 de outubro
de 2016, e as alteragbes promovidas pela Resolu¢dao Conjunta GP/CR n. 114, de 11
de julho de 2019, que dispde sobre o plantdo judiciario em primeiro grau de jurisdigdo
e o plantdo durante o recesso forense das unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiéo;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n. 9, de 10 de dezembro de
2013, que regulamenta a prestagao de servigo extraordinario no Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regido;

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa n. 28, de 25 de margo de 2020,
do Ministério da Economia, que estabelece orientagbes aos érgaos e entidades do
Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Publica Federal (SIPEC), quanto a
autorizagao para o servigo extraordinario, aos servidores e empregados publicos que
executam suas atividades remotamente ou que estejam afastados de suas atividades
presenciais;

CONSIDERANDO o Ato Conjunto CSJT.GP.GVP.CGJT n. 6, de 5 de
maio de 2020, que consolida e uniformiza, no dmbito da Justiga do Trabalho, a
regulamentagcdo do trabalho remoto temporario, do funcionamento dos servigos
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judiciarios nao presenciais e da realizacdo de sessdes de julgamento telepresenciais,
com o objetivo de prevenir o contagio pelo novo coronavirus, causador da covid-19,
bem como garantir o acesso a justica;

CONSIDERANDO a Portaria Conjunta GP/GVCR n. 223, de 3 de
setembro de 2020, que estabelece, no ambito da Justica do Trabalho de Minas
Gerais, medidas para a retomada gradual dos servigos presenciais, observadas as
acdes necessarias para a prevengao de contagio pelo novo coronavirus, causador da
covid-19;

CONSIDERANDO o Regulamento Geral da Secretaria deste Tribunal,
que especifica as relagbes de integracdo, subordinagdo ou vinculagdo entre suas
unidades;

CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas de padronizacgao e
de adequacéo de rotinas para otimizar e racionalizar processos de trabalho no ambito
deste Tribunal;

CONSIDERANDO a competéncia delegada a Diretoria-Geral no art. 2°,
IV, da Portaria GP n. 3, de 2 de janeiro de 2020; e

CONSIDERANDO o que consta do processo TRT/e-PAD/30.420/2020,
RESOLVE:

Art. 1° Esta Ordem de Servico estabelece orientagdes e procedimentos
para a realizagao de plantao no recesso forense da Justica do Trabalho da 32 Regiéo.

Paragrafo unico. O plantdo no recesso forense observara o disposto
nos arts. 15, 20, 21, 21A, 23 e 24 da Resolu¢cdo Conjunta GP/CR n. 58, de 13 de
outubro de 2016, deste Tribunal.

Art. 2° Nao havera expediente, atendimento ao publico ou plantdo nas
seguintes unidades, que permanecerao fechadas durante o recesso, salvo
comprovada necessidade: varas do trabalho, varas do trabalho, nucleos dos foros,
nucleos dos postos avancados, Secretaria de Atermacéao e Distribuicido de Feitos de
Primeiro Grau, Secretaria de Calculos Judiciais, Secretaria de Mandados Judiciais
(SEMJ), Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas de
Primeiro Grau (CEJUSC1), Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de
Disputas de Segundo Grau (CEJUSC2), secretarias das turmas, Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, gabinetes dos desembargadores, Juizo Auxiliar
de Execucgdo, Secretaria de Precatérios e Secretaria de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, Gerenciamento de Precedentes e A¢des Coletivas.

Paragrafo unico. Os requerimentos judiciais reputados de natureza
urgente formulados durante o recesso forense observarédo o disposto nos arts. 2° a 14
da Resolugcédo Conjunta GP/CR n. 58, de 2016, e nos arts. 262 a 265 do Regimento
Interno do TRT3, que tratam do plant&o judiciario permanente.
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[..]

Art. 11. Revoga-se a Ordem de Servigco GP n. 4, de 8 de novembro de

2019.
Art. 12. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua
publicagao.
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Desembargador Presidente
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13.14 PARECER

Definicdao: manifestagcdo de unidade organizacional sobre assunto submetido a sua
consideracgao, indicando razdes, fundamentos e solugao suficientes para embasar ou

instruir decisao.

Numeracgao: facultativa, a critério da autoridade expedidora.

Publicagdao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Assunto: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal; a palavra
assunto € escrita com inicial maiuscula e seguida de dois-pontos. A frase que
descreve o assunto é escrita com inicial maiuscula.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Espaco entre linhas: 1,5 linha.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo

normal.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais em maiusculo e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Corregedoria Regional
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
PARECER N. CR/_/ (namero e ano)
(espacamento: um paragrafo)
Assunto: Vitaliciamento do Exmo. Juiz
(Nome).
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)

Nos termos do art. 8° da Resolucdo Administrativa n. 144, de 8 de
agosto de 2013, deste Tribunal, esta Corregedoria apresenta parecer acerca do

vitaliciamento do Exmo. Juiz (Nome).

O juiz vitaliciando ingressou na magistratura em I/ , quando
esta Corregedoria deu inicio as avaliagdes trimestrais do magistrado, nos moldes do

art. 5° da citada Resolugao Administrativa. Em [ , 0 MM. Juiz completou

18 meses de exercicio na magistratura.

Examinando as avaliagbes trimestrais efetuadas pela Corregedoria
Regional acerca do trabalho do juiz vitaliciando, constata-se que todas foram
positivas, levando em consideragao os aspectos qualitativos e quantitativos obtidos
pela analise das certidbes emitidas pela Secretaria da Corregedoria.

Ante o exposto, nos termos do art. 8° da Resolugdo Administrativa n.
144, de 2013, deste Tribunal, a Corregedoria Regional manifesta-se no sentido de

que nao ha empecilhos para o vitaliciamento do Exmo. Juiz

(Nome).

Encaminhe-se o presente parecer a Comissao de Vitaliciamento.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
Belo Horizonte, de de )
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Desembargador Corregedor
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13.15 PORTARIA

Definicdo: ato de gestdo administrativa que determina providéncia incidental,

especifica e imediata ou que ordena assuntos relacionados a pessoal.

Numeragao: sequencial por exercicio. Buscar o numero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagamento de um
paragrafo — ) entre considerandos, capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais em maiusculo e estilo normal.
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o R el

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
PORTARIA GP N. , DE DE DE

(espacamento: um paragrafo)

Designa os membros do Comité de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagéo (CTIC) referenciados nos
incisos | a IX do art. 2° da Resolugao GP n. 160, de
10 de dezembro de 2020, para o periodo do mandato
da atual Administragdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 3% Regido.

(espagamento: um paragrafo)

) O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolugao GP n. 160, de 10 de dezembro de 2020,
que institui o Comité de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (CTIC) no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiéo; e

CONSIDERANDO a exigéncia de publicagdo de portaria para indicagao
nominal dos membros designados na forma dos incisos I, Ill ou IV do art. 17 da
Resolucdo GP n. 148, de 6 de agosto de 2020, a qual institui a Politica de
Governanca dos Colegiados Tematicos do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regiao,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria designa os membros do Comité de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacado (CTIC) referenciados nos incisos | a IX do art. 2° da
Resolugao GP n. 160, de 10 de dezembro de 2020, para o periodo do mandato da
atual Administragao do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao:

| - trés desembargadores indicados pelo presidente do Tribunal:

a) Nome, coordenador do colegiado;

b) Nome, primeiro suplente na coordenacao; e

c) Nome, segundo suplente na coordenacao;

Il - Nome, representante da Presidéncia;

[Il - Nome, representante da 1?2 Vice-Presidéncia;

IV - Nome, representante da 22 Vice-Presidéncia e da Escola Judicial;
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V - Nome, representante da Corregedoria;

VI - Nome, representante dos gabinetes de desembargador;

VII - Nome, juiz representante dos magistrados de primeiro grau; e
VIII - Nome, representante das secretarias das varas do trabalho.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)

NOME
Desembargador Presidente

123



13.16 PROPOSICAO

Definicao: consiste na elaboracéo de proposta de criacdo, modificagdo ou revogacao
de ato que sera submetida a exame ou deliberagcdo da autoridade competente,

contendo elementos suficientes para analise de viabilidade e de conveniéncia.

Numeragao: sequencial por unidade e por exercicio.

Publicagao no DEJT: facultativa.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasdo; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificacdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento a esquerda, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Destinatario: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12; espago simples entre
linhas; forma de tratamento com iniciais maiusculas; cargo com iniciais maiusculas

estilo negrito; nome completo do destinatario em caixa alta e estilo em negrito.

Assunto: alinhamento a esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal; a palavra
assunto é escrita com inicial mailuscula e seguida de dois-pontos. A frase que

descreve o assunto € escrita com inicial maiuscula.
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Espaco entre linhas: 1,5 linha.

Vocativo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo em

negrito; iniciais maiusculas.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Citacao direta com mais de trés linhas: fonte Arial, tamanho 11, espagamento

simples, com recuo de 4 cm da margem esquerda.

Local e data: recuo de 2,5 cm da margem esquerda; fonte Arial, tamanho 12 e estilo

normal.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.

Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
~ pagina)
PROPOSICAO N. GP/_/ (namero e ano)

(espacamento: um paragrafo)
A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (NOME)

Presidente da Comisséo de Regimento Interno
(espagamento: um paragrafo)

Assunto: Proposta de alteragdo do Regimento Interno do Tribunal Regional dc
Trabalho da 3% Regiao.

(espagamento: dois paragrafos)

Senhor Desembargador,
(espagamento: dois paragrafos)

Considerando que o Conselho Nacional de Justiga (CNJ) editou a
Resolugdo n. 46, em 18 de dezembro de 2007, que criou as Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judiciario;

Considerando que o Grupo Gestor Nacional das Tabelas Unificadas da
Justica do Trabalho autorizou a utilizagdo da classe ROPS para cadastramento de
processos de competéncia dos 6rgaos judicantes de segundo grau; e

Considerando que modificagbes no Regimento Interno devem ser
realizadas mediante ato regimental, em face do que dispde o art. 12 da Resolugao
Administrativa SETPOE n. 195, de 16 de dezembro de 2010,

Encaminho a Vossa Exceléncia proposta desta Presidéncia de alteracao
do Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido, nos termos da

minuta anexa.

(espagamento: um paragrafo)

A consideragdo da Comisséo de Regimento Interno.
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na

pagina)
Belo Horizonte, de de :
(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na
pagina)
NOME

Desembargador Presidente
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13.17 PROVIMENTO

Definicdo: ato préprio do corregedor, ad referendum do Tribunal Pleno, que
normatiza procedimentos relativos a juizos de primeira instancia e a servigos

judiciarios.

Numeragao: sequencial por exercicio. Buscar o numero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatoria

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espacgo

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espacamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagamento de um
paragrafo — ) entre considerandos, capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo negrito; cargo

com iniciais maiusculas e estilo normal.
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o R el

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Corregedoria
Gabinete da Vice-Corregedoria
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
PROVIMENTO CONJUNTO GCR/GVCRN. ___, DE DE DE

(espacamento: um paragrafo)

Dispde sobre a autoinspec¢ao ordinaria das unidades
judiciarias de primeiro grau, realizada pelos
respectivos magistrados, no ambito da jurisdicdo do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido.

(espagamento: um paragrafo)

A CORREGEDORA e a VICE-CORREGEDORA DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o direito fundamental a duragcdo razoavel do
processo, preconizado no art. 5°, LXXVIIIl, da Constituicao da Republica, e o dever do
Poder Judiciario de promover meios que garantam a celeridade da tramitagao
processual;

CONSIDERANDO os deveres do magistrado, previstos no art. 35, Ill e
VIlI, da Lei Complementar n. 35, de 14 de margo de 1979 (Lei Organica da
Magistratura Nacional), de determinar as providéncias necessarias para que os atos
processuais se realizem nos prazos legais e exercer assidua fiscalizacdo sobre os
subordinados, sendo o juiz titular da vara do trabalho o corregedor natural e
permanente da unidade;

CONSIDERANDO que a Corregedoria Regional é o 6rgao do Tribunal
incumbido de exercer as funcdes de inspecio e correicdo permanentes com relacéo
aos juizos de primeira instédncia e servigos judiciarios, nos termos do Regimento
Interno Regional e do art. 29 da Consolidacdo dos Provimentos da Corregedoria-
Geral da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a Diretriz Estratégica 1 da Corregedoria Nacional de
Justica, que estabelece como essencial a realizagdo de autoinspecdo anual nas
unidades judiciarias de primeiro grau, pelos respectivos magistrados, e determina sua
regulamentacgao; e

CONSIDERANDO a necessidade de se instituir procedimentos e normas
gerais a serem observadas na realizacdo da autoinspecado judicial no ambito das
unidades judiciarias de primeiro grau do TRT da 3% Regido, pelos respectivos
magistrados,

RESOLVEM:
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Art. 1° Este Provimento Conjunto dispde sobre a autoinspecao ordinaria
das unidades judiciarias de primeiro grau, realizada pelos respectivos magistrados, no
ambito da jurisdi¢cao do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

Art. 2° A autoinspecéo judicial tem por objetivo averiguar a regularidade
do processamento dos feitos judiciais e dos servigos judiciarios e administrativos, o
cumprimento dos prazos, o aprimoramento da prestacgao jurisdicional, a celeridade
nos servigos da secretaria, tendo em vista que cabe ao magistrado titular da vara do
trabalho, na condicao de corregedor permanente da unidade, o dever funcional de
fiscalizar os servicos que |lhe sao afetos.

Art. 3° A autoinspecao judicial sera realizada com periodicidade anual,
preferencialmente apds decorridos seis meses da ultima correicdo ordinaria, pelos
juizes titulares de vara do trabalho, nas unidades judiciarias em que atuam como
gestores judiciarios.

§ 1° E vedada a realizacdo da autoinspecéo no periodo de férias do
titular da unidade judiciaria.

§ 2° A autoinspegao ndo podera ultrapassar o prazo maximo de cinco
dias.

[..]

Art. 17. Este Provimento Conjunto entra em vigor na data de sua
publicacao.

(Quantos paragrafos quantos forem necessarios para que as assinaturas fiquem bem distribuidas na pagina)

NOME
Desembargadora Corregedora

NOME
Desembargadora Vice-Corregedora
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13.18 RECOMENDAGCAO

Definigao: ato proprio do corregedor, destinado ao publico interno, que informa sobre
situagéo especifica ou sobre determinagéo de 6rgdo superior ou que orienta sobre a

execucgao de procedimentos, no ambito de sua competéncia.

Numeragao: sequencial por exercicio. Buscar o numero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagao no DEJT: obrigatoria.

Diagramacao:

Papel: A4,

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espago

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espacamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
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Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.

Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagcamento de um
paragrafo — ) entre considerandos, capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.
Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,

tamanho 12; espaco simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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o R el

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Corregedoria
Gabinete da Vice-Corregedoria
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
RECOMENDAGCAO CONJUNTA GCR/GVCR N. , DE DE DE

(espacamento: um paragrafo)

Recomenda aos juizes do trabalho da 32 Regido a
utilizagdo do protesto extrajudicial das decisdes
judiciais transitadas em julgado, em conformidade
com a Diretriz Estratégica n. 3 da Corregedoria

Nacional de Justica.
(espagamento: um paragrafo)

A CORREGEDORA e a VICE-CORREGEDORA DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicbes
constitucionais e regimentais,

CONSIDERANDO o principio da razoavel duracdo do processo,
insculpido no art. 5.°, LXXVIII, da Constituicdo da Republica;

CONSIDERANDO a necessidade de tornar mais efetiva a execucéao
trabalhista;

CONSIDERANDO as metas e diretrizes estratégicas estabelecidas pela
Corregedoria Nacional de Justica para o ano de 2020, especialmente a Diretriz
Estratégica n. 3, que prevé a regulamentagdo e o incentivo pelas corregedorias
regionais da utilizagdo do protesto extrajudicial das decisdes judiciais transitadas em
julgado; e

CONSIDERANDO o art. 517 da Lei n. 13.105, de 16 de mar¢co de 2015
(Cddigo de Processo Civil); o art. 883-A da Consolidagéo das Leis do Trabalho; o art.
15 da Instru¢do Normativa n. 41, de 21 de junho de 2018, do Tribunal Superior do
Trabalho; e os arts. 111, paragrafo unico, e 154, § 3° da Consolidagdo de
Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho,

RECOMENDAM:

Art. 1° Os juizes do trabalho da 3% Regido, no ambito de suas
jurisdicdes, deverao utilizar o protesto extrajudicial de decisdes judiciais transitadas
em julgado, com observancia do artigo 883-A da Consolidacéo das Leis do Trabalho,
art. 15 da Instrucdo Normativa n. 41, de 21 de junho de 2018, do Tribunal Superior do
Trabalho, e paragrafo unico do art. 111 da Consolidacdo de Provimentos da
Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho.

Paragrafo unico. O protesto extrajudicial, previsto no caput deste artigo,
constitui requisito indispensavel para:
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| - a instauracdo de Regime Especial de Execug¢do Forgada, nos termos
do art. 154, § 3°, da Consolidacdo de Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho; e

Il - o arquivamento provisorio do processo decorrente da auséncia de
localizagdo de ativos financeiros e bens do devedor para o prosseguimento da
execugao, de que trata o art. 116 e seguintes da Consolidagdo de Provimentos da
Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho.

Art. 2° Esta Recomendagao Cojunta entra em vigor na data de sua
publicagao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que as assinaturas fiquem bem distribuidas na
pagina)

NOME
Desembargadora Corregedora

NOME
Desembargadora Vice-Corregedora
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13.19 RESOLUCAO

Definigao: ato préprio do presidente que institui procedimento no Tribunal.

Numeragao: sequencial ininterrupta. Buscar o niumero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.

Publicagdao no DEJT: obrigatdria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;

Margem inferior: 2 cm;

Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.

Espaco entre linhas: simples.

Ementa: recuo de 6 cm da margem esquerda.

Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.
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Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagcamento de um
paragrafo — q[) entre considerandos, capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos, incisos,

alineas e itens.

Assinatura e identificacdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espago simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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o 2 et

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
. pagina)
RESOLUCAO GP N. , DE DE DE

(espacamento: um parégrafg)
Institui o Comité de Etica e Integridade, no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido.

(espagamento: um paragrafo)

) O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO os fundamentos da Republica Federativa do Brasil,
notadamente a cidadania, a dignidade da pessoa humana e o valor social do trabalho;

CONSIDERANDO a igualdade de todos perante a lei, sem distingéo de
qualquer natureza, um direito constitucional fundamental,

CONSIDERANDO os incisos Il, IX e Xl do art. 116 da Lei n. 8.112, de 11
de dezembro de 1990, que tratam de deveres do servidor publico, entre outros, o de
ser leal as instituicdes a que servir, manter conduta compativel com a moralidade
administrativa e tratar com urbanidade as pessoas;

CONSIDERANDO o inciso Xll do art. 8° da Resolucao n. 240, de 9 de
setembro de 2016, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que fixa, como diretriz,
para promover a valorizagdo e garantir ambiente de trabalho adequado e qualidade
de vida aos magistrados e servidores, a instituicdo de regras de conduta ética e a
realizacao de acgdes de prevencdo e combate a mecanismos, gestao e atitudes que
favorecam o assédio ou o desrespeito aos valores profissionais do servico publico
judiciario e da magistratura;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 351, de 28 de outubro de 2020, do
CNJ, que, entre outras diretrizes, determina a instituicdo de colegiado tematico para
prevencao e enfrentamento dos assédios moral e sexual e estabelece suas
atribuicdes minimas;

CONSIDERANDO o Ato n. 57, de 21 de margo de 2019, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que institui a Politica de Prevencgao e
Combate ao Assédio Moral na Justiga do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 237, de 23 de abril de 2019, do CSJT,
que, no art. 5°, determina aos tribunais regionais do trabalho disciplinar os meios de
implementagdo e coordenagdo da Politica de Prevengdo e Combate ao Assédio
Moral, bem como desenvolver a¢des voltadas a prevengao e ao combate ao assédio
moral;
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CONSIDERANDO valores da Justica do Trabalho promover a
valorizagao das pessoas, agir com honestidade, probidade, integridade e credibilidade
em todas as agoes e relagdes, bem como atuar com responsabilidade socioambiental,
a teor do Plano Estratégico 2015/2020, aprovado pela Resolugdo n. 145, de 28 de
novembro de 2014, do CSJT, alterada pela Resolugao n. 210, de 24 de novembro de
2017, do CSJT;

CONSIDERANDO o Decreto n. 9.203, de 22 de novembro de 2017, que
traz a integridade como um dos principios da governancga publica;

CONSIDERANDO a importancia de se realizar a conscientizagao acerca
da responsabilidade individual e coletiva para a promogao da ética, da integridade e
do combate ao assédio moral no espago laboro-ambiental deste Tribunal;

CONSIDERANDO o art. 28, lll, da Resolugao n. 347, de 13 de outubro
de 2020, do CNJ, que diz competir aos 6rgaos do Poder Judiciario constituir comissao
de ética ou outro mecanismo colegiado de controle e monitoramento do cumprimento
do cédigo de ética instituido; e

CONSIDERANDO a Resolugado GP n. 148, de 6 de agosto de 2020, que
institui a Politica de Governanga dos Colegiados Tematicos deste Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Esta Resolucdo institui o Comité de Etica e Integridade, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

Paragrafo unico. O Comité instituido por esta Resolugao nao substitui
as comissodes de sindicancia e processo administrativo disciplinar do Tribunal.

[...]
Art. 16. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacéao.

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que as assinaturas fiquem bem distribuidas na
pagina)

NOME
Desembargador Presidente
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13.20 RESOLUCAO ADMINISTRATIVA

Definigdo: registro de deliberacdo do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, assinado

pelo secretario do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial.

Numeragao: sequencial por exercicio. Buscar o numero na intranet em “Sistemas/

Numerador de Atos”.
Publicagdao no DEJT: obrigatéria.

Diagramacao:

Papel: A4;

Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 2 cm.

Timbre: brasao; identificacdo deste Tribunal em caixa alta, alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 10 e estilo em negrito; identificagdo da unidade com iniciais
maiusculas, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 10 e estilo normal; espaco

simples entre linhas.

Tipo de documento: caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12 e

estilo em negrito, espagamento simples entre linhas.
Texto: fonte Arial, tamanho 12 e estilo normal.
Espaco entre linhas: simples.

Paragrafo: recuo de 2,5 cm da margem esquerda para a primeira linha.
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Espacamento: recomenda-se utilizar um espago simples (isto €, espagcamento de um

paragrafo — [) entre capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

Assinatura e identificagdo do signatario: alinhamento centralizado; fonte Arial,
tamanho 12; espaco simples entre linhas; nome em caixa alta e estilo em negrito;

cargo com iniciais maiusculas e estilo normal.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALI:IO DA 32 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
~ pagina)
RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N. , DE DE DE

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessérios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina)
CERTIFICO E DOU FE que o Egrégio Orgdo Especial do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido, em sessdo ordinaria hoje realizada, sob a
presidéncia da Exma. Desembargadora (Nome), presentes os Exmos.
Desembargadores (Nomes), e a Exma. Procuradora-Chefe da Procuradoria Regional
do Trabalho da 32 Regiao, (Nome),

RESOLVEU, a unanimidade de votos,

I. REFERENDAR o ato da Presidéncia (Portaria , de de

de ) que suspendeu o funcionamento do Foro e das Varas do Trabalho de
(localidade) no dia __ de de , tendo em vista
(motivo).
IIl. REFERENDAR o ato da Presidéncia (Portaria , de de
de ) que suspendeu o funcionamento do Posto Avangado
(Nome) no dia de de , €em razao (motivo).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que as assinaturas fiquem bem distribuidas na
pagina)

NOME ]
Secretario do Tribunal Pleno e do Org&o Especial
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13.21 MODELO DE REPUBLICACAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia
(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos figuem bem distribuidos na
pagina)

RESOLUGAO GP N. 161, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2020 (*)

(espacamento: um paragrafo)
(Republicada em cumprimento ao disposto no art. 3° da Resolucdo GP n. 218, de 16 de dezembro de
2021)
(espagamento: um paragrafo)

Institui o Subcomité de Tecnologia da Informacéao e
Comunicagao (STIC) no a@mbito do Tribunal Regional
do Trabalho da 3% Regiéo.

(espagamento: um paragrafo)

3 O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢gdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o art. 8° da Resolugao n. 211, de 15 de dezembro de
2015, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que dispde que a area de Tecnologia
de Informagédo e Comunicagao (TIC) devera constituir comité de gestdo, composto
pelo titular da area de TIC e gestores das unidades ou servidores responsaveis pelos
macroprocessos elencados no art. 12 da referida Resolucéo;

CONSIDERANDO a Resolugao GP n. 148, de 6 de agosto de 2020, que
institui a Politica de Governanga dos Colegiados Tematicos do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regiao; e

CONSIDERANDO a necessidade de indicar formalmente os integrantes
responsaveis pela elaboracido, analise e acompanhamento da execucado dos planos
taticos e operacionais da area de TIC,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Esta Resolugao institui o Subcomité de Tecnologia da Informacao
e Comunicagao (STIC) no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

CAPITULO Il
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DA COMPOSICAO
Art. 2° O STIC sera composto pelos seguintes membros:

| - diretor de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo, que o
coordenara;

Il - secretario de Infraestrutura Tecnoldgica;

[l - secretario de Sistemas;

IV - secretario de Suporte e Atendimento; e

V - chefe da Se¢ao de Seguranga da Informagéo e Comunicagao.

Paragrafo unico. O substituto fixo do diretor de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao exercera a supléncia da coordenacao deste Subcomité.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 3° Cabe ao STIC:

| - envolver a alta administragdo nas decisdes estratégicas que incidem
sobre os servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicacéao (TIC); (Redagao dada
pela Resolugdo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)

Il - aprovar planos taticos junto ao Comité de Tecnologia da Informagéao e
Comunicacdo (CTIC), disseminando a importancia da area de TIC no Tribunal;
(Redacao dada pela Resolugéo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)

Il - monitorar a execugdo orgamentaria e financeira de TIC; (Redagéo
dada pela Resolucédo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)

IV - planejar, priorizar e monitorar as contratacbes de TIC; (Redacgao
dada pela Resolugédo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)

V - acompanhar o andamento das iniciativas estratégicas bem como
seus desdobramentos; (Redacdo dada pela Resolugdgo GP n. 218, de 16 de
dezembro de 2021)

VI - apoiar na estruturagdo de escritério de projetos que favoregam o
emprego das melhores praticas de gestdo de projetos preconizadas pelos padrbes
nacionais e internacionais; (Redacédo dada pela Resolugdo GP n. 218, de 16 de
dezembro de 2021)

VII - definir a carteira de projetos e a gestao de portfélio de servigos de
TIC; (Acrescido pela Resolugéo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)
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VIII - estabelecer plano de agao ou escopo simplificado para iniciativas
de curta duragao; (Acrescido pela Resolugcdo GP n. 218, de 16 de dezembro de 2021)

[.]

Art. 13. Fica revogada a Portaria DG/DTIC n. 205, de 8 de junho de
2016.

Art. 14. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura fique bem distribuida na

pagina)

NOME
Desembargador Presidente
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13.22 MODELO DE RETIFICACAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Corregedoria
Gabinete da Vice-Corregedoria
(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que os elementos fiquem bem distribuidos na
pagina) .
RETIFICACAO
(espagamento: um paragrafo)

Na Portaria Conjunta n. 11, de 3 de setembro de 2020, publicada no
DEJT n. 3278, disponibilizado em 30 de julho de 2021, Caderno Judiciario do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiado, pags. 2-4,

(espagamento: um paragrafo)

Onde se lé:

(espagamento: um paragrafo)

“‘Art. 6° Fica autorizada, a partir de 14 de setembro de 2021, a
realizacdo de audiéncias de instrugcdo semipresenciais e presenciais, desde que
sejam preenchidos os seguintes requisitos:”

(espagamento: um paragrafo)

Leia-se:

(espacamento: um paragrafo)

“‘Art. 6° Fica autorizada, a partir de 14 de setembro de 2020, a
realizacdo de audiéncias de instrugcdo semipresenciais e presenciais, desde que

sejam preenchidos os seguintes requisitos:”
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIMBOLOS

abreviagao/abreviatura
absoluto/absolutamente

acérdao
administracéo
advogado
aguarda deferimento
alameda

aleméo

altura

alvara

ao (s) cuidado (s)
ao ano

ao més
apartamento
arquivo
artigo/artigos
assinado(a)
assinados(as)
associagao

avenida

bacharel/bacharéis
bacharela/bacharelas
bibliografia

boletim

brasileiro

caixa

calculo
capitulo/capitulos
circular

citacao

classe
cédigo/cédigos
colendo

coletivo
combinado com
companhia
conclusao

confira
conta-corrente
coronel

década

decreto
desembargador(a)
dia

documento(s)
doutor(es)

doutora

abrev.
abs.

ac.
adm.
Adv.° ou adv.®
A.D.

Al.

al.

alt.

alv.

A/C

a.a.
a.m.

ap.

arq.
art./arts.
a.

aa.
assoc.

Av.

B.el/B.eis
bela./belas.
bibl.

bol.

bras.

CX.

calc.
cap./caps.
circ.

cit.

cl.
cod./cods.
col.

colet.

clc

Cia.

concl.
cf./cfr.

clc

Cel.

déc.

dec.
Des(a).

d
doc./docs.
Dr./Drs.

Dra.

egrégio

eminente

em mao(s)

em tempo

espanhol

et alii (e outros)

et cetera (e outras coisas)
Exceléncia
Excelentissimo

exempli gratia (por exemplo)

exemplo(s)

figura

folha(s)

francés

gabinete

governo

hebraico

honoris causa (por honra)
hora

ibidem (no mesmo lugar
obra, capitulo, pagina)
idem (0 mesmo)

indice
informativo/informacgao
inglés

instituicao

isto é

italiano

juridico

justica

latim

legislacao

loco citato (no lugar citado)
Meritissimo(a)

ministro (a)

minuto

municipio

namero(s)

observacgao
observacgdes

oficio

opus citatum (obra citada)
organizagéo

pagina

paginas

pede deferimento

Philosophiae Doctor (doutor

em filosofia)

eg.
em.

E. M.
E/Tou E.T.
esp.
et al.
etc.
Exa.
Exmo.
e.g.
ex.

fig.
fl./ls.
fr.
gab.
gov.
hebr.
h.c.

h

ib.

id.

ind.
inf.
ingl.
inst.
i.e.
ital.
jur.
just.
lat.
leg.
loc. cit.
MM.
Min.
min
mun.
n.

obs.
obss.
of.

op. cit.
org.
p./pag.
pp./pags.
P.D.
Pnh. D.
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por exemplo p. ex. século(s) séc./sécs.
por procuragao p.p. seguinte(s) s./ss.
portaria port. segundo S
postscriptum (pos-escrito) P.S sociedade anonima S.A.

" tabela tab.
processo proc. telefone tel.
procurador Proc. termo t.
procurador-geral proc.-ger. testemunha test.
professor/professora prof./prof2. traducao trad.
Regimento Interno RI tribunal trib.
relator Rel. unanime u.
relatério rel. unidade un.
remetente remte./Rem.te universidade univ.
resolucado res. verbi gratia (por exemplo) v.g.
rua R. visto V.
salvo melhor juizo s.m.j. volume(s) vol./vols.
secretaria sec. voto unanime v.u

SIGLAS DAS ASSESSORIAS, DIRETORIAS, DIVISOES, GABINETES,
NUCLEOS, SECOES, SECRETARIAS, VARAS DO TRABALHO, NUCLEOS
DOS FOROS E DOS POSTOS AVANGADOS E OUTROS

Atualizado em fevereiro de 2024

Assessorias

Assessoria Administrativa

Assessoria da Diretoria Judiciaria

Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia

Assessoria de Assuntos Administrativos

Assessoria de Cerimonial

Assessoria de Estrutura Organizacional

Assessoria de Ordenacgao de Despesas

Assessoria de Projetos e Contratagbes Especiais

Assessoria de Relagdes Institucionais

Assessoria Especial

Assessoria Juridica de Licitacbes e Contratos

Assessoria Juridica de Pessoal

Assessoria Técnica da Diretoria de Administracao

Assessoria Técnica da Diretoria de Gestao de Pessoas
Assessoria Técnica da Diretoria de Orgamento e Financas
Assessoria Técnica da Diretoria de Tecnologia da Informagéao e
Comunicacao

Assessoria Técnica da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas
Assessoria Técnica da Secretaria de Liquidacado de Despesas
Assessoria Técnica da Secretaria de Pagamento de Pessoal
Assessoria Técnica da Secretaria de Pessoal

Assessoria Técnica da Secretaria de Saude

ASA
ASDJ
ASEGP
ASAA
ASCER
ASEO
ASOD
APCE
ASRI
ASE
AJLC
ASJP
ATDADM
ATDGP
ATDOF

ATDTIC

ATSEDP
ATSELD
ATSEPP
ATSEP
ATSES
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Assessoria Técnica da Secretaria de Suporte e Atendimento
Assessoria Técnica do Juizo Auxiliar de Execugao
Assessoria Técnica Especializada da Secretaria de Sistemas
Assessoria-Chefe

Diretorias

Diretoria de Administracao

Diretoria de Gestao de Pessoas

Diretoria de Orgamento e Finangas

Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo
Diretoria Judiciaria

Diretoria-Geral

Divisoes

Divisdo de Apoio a Atividade Correicional
Divisdo de Apoio ao Primeiro Grau
Divisao de Apoio ao Segundo Grau

Divisdo de Atendimento e Gestao de Assistentes dos Juizes Substitutos

Divisao de Auditoria da Gestao

Divisao de Auditoria de Contas

Divisdo de Comissionamento de Servidores

Divisdo de Concursos Publicos

Divisao de Convocacgdes e Afastamentos de Magistrados
Divisao de Estatistica e Analise de Dados

Divisdo de Gestao de Servigos Terceirizados

Divisdo de Gestdo Documental

Divisdo de Gestao Judiciaria

Divisao de Governancga e Conformidade das Contratagdes
Divisao de Integracao e Planejamento Judiciario

Divisdo de Pagamento de Despesas de Pessoal

Divisdo de Planejamento e Inovagao

Divisao de Processos de Trabalho e Governanca

Divisao de Projetos de Apoio Judiciario

Divisao de Seguranca da Informacao

Divisdo de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento
Divisdo do SIGEP e eSocial

Gabinetes da Administracao

Gabinete da Presidéncia
Gabinete da 12 Vice-Presidéncia
Gabinete da 22 Vice-Presidéncia
Gabinete da Corregedoria
Gabinete da Vice-Corregedoria

Gabinetes de apoio

ATSESA
ATJAE
ATSESIS
ASC

DADM
DGP
DOF
DTIC
DJ

DG

DIAC
DIA1G
DIA2G

DIGAJS

DIAUG
DIAUC
DICS
DICP
DICAM
DIESTAD
DIGEST
DIGD
DIGJ
DIGCC
DIPJ
DIPDP
DIPIN
DIPGOV
DIPAJ
DISI
DISPFP
DISES

GP
G1VP
G2vP
GCR
GVCR
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Gabinete Administrativo da Presidéncia

Gabinete de Apoio a Segunda Instancia

Gabinete de Apoio da Diretoria Judiciaria

Gabinete de Apoio da Diretoria-Geral

Gabinete de Apoio da Secretaria das Se¢des Especializadas

Gabinete de Apoio da Secretaria de Apoio Judiciario

Gabinete de Apoio da Secretaria de Atendimento e Apoio ao Segundo
Grau

Gabinete de Apoio da Secretaria de Atermacao e Distribuicdo de Feitos
de Primeiro Grau

Gabinete de Apoio da Secretaria de Auditoria

Gabinete de Apoio da Secretaria de Calculos Judiciais

Gabinete de Apoio da Secretaria de Comunicagao Social

Gabinete de Apoio da Secretaria de Documentacao

Gabinete de Apoio da Secretaria de Engenharia

Gabinete de Apoio da Uniformizagao de Jurisprudéncia, Gerenciamento
de Precedentes e Agdes Coletivas

Gabinete de Apoio da Secretaria de Gestao de Servigos e Terceirizados
Gabinete de Apoio da Secretaria de Gestao Predial

Gabinete de Apoio da Secretaria de Governanga e Estratégia

Gabinete de Apoio da Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica
Gabinete de Apoio da Secretaria de Licitacbes e Contratos

Gabinete de Apoio da Secretaria de Mandados Judiciais

Gabinete de Apoio da Secretaria de Material e Logistica

Gabinete de Apoio da Secretaria de Pagamento de Despesas
Gabinete de Apoio da Secretaria de Planejamento, Execugao
Orcamentaria e Contabilidade

Gabinete de Apoio da Secretaria de Precatorios

Gabinete de Apoio da Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-
Gestao e Tabelas Unificadas

Gabinete de Apoio da Secretaria de Recurso de Revista

Gabinete de Apoio da Secretaria de Seguranca

Gabinete de Apoio da Secretaria de Sistemas

Gabinete de Apoio da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial
Gabinete de Apoio da Secretaria-Geral da Presidéncia

Gabinete de Apoio das Secretarias das Turmas

Gabinete de Apoio do Centro Judiciario de Métodos Consensuais de
Solucéo de Disputas de Primeiro Grau

Gabinete de Apoio do Centro Judiciario de Métodos Consensuais de
Solugao de Disputas de Segundo Grau

Gabinete de Apoio Secretaria da Corregedoria e da Vice Corregedoria
Gabinete de Apoio Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais
Gabinete do NCJ e do SINGESPA

Gabinete do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas

Gabinetes dos desembargadores

Gabinete de Desembargador n. 1
Gabinete de Desembargador n. 2

GAPRES
GA2|
GADJ
GADG
GASESP
GASEAJ

GASEA2G

GASEAD

GASEAUD
GASECJ
GASECOM
GASEDOC
GASENG

GASEJPAC

GASEGEST
GASEGPRE
GASEGE
GASEIT
GASELC
GASEMJ
GASEML
GASEPD

GASEPEOC
GASEPR
GASEPJE

GASERR
GASEG
GASESIS
GASETPOE
GASEGP
GASET1 a
GASET11

GACEJUSCA1

GACEJUSC?2

GASECVCR
GASEDCI
GNCJESIN

GNUPEMEC

GAB1
GAB2
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Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.
Gabinete de Desembargador n.

Nucleos

GAB3

GAB4

GAB5S

GABG6

GAB7

GABS8

GAB9

GAB10
GAB11
GAB12
GAB13
GAB14
GAB15
GAB16
GAB17
GAB18
GAB19
GAB20
GAB21
GAB22
GAB23
GAB24
GAB25
GAB26
GAB27
GAB28
GAB29
GAB30
GAB31
GAB32
GAB33
GAB34
GAB35
GAB36
GAB37
GAB38
GAB39
GAB40
GAB41
GAB42
GAB43
GAB44
GAB45
GAB46
GAB47
GAB48
GAB49
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Nucleo de Apoio as Execugdes
Nucleo de Ciéncias de Dados e Inovagao
Nucleo de Contabilidade

Nucleo de Cooperagao Judiciaria

Nucleo de Gestao de Contratos de Seguranca

Nucleo de Instalacdo e Manutencao de Equipamentos

Nucleo de Movimentacao de Servidores

Nucleo de Pagamento

Nucleo de Pesquisa Patrimonial

Nucleo do Plano de Saude

Nucleo Garimpo

Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
Nucleos dos foros trabalhistas

Nucleos dos postos avangados

Secoes

Secao de Acompanhamento do e-Gestao e PJeCor

Secao de Administracéo e Acessibilidade do Portal Institucional
Secédo de Ajuste Financeiro

Secao de Almoxarifado

Secao de Analise das Manifestacdes e Dados Estatisticos
Secao de Aperfeicoamento Técnico

Secao de Apoio Administrativo e Orcamentario

Secao de Apoio a Governanca

Secao de Apoio a Governanca de TIC

Secao de Apoio a Governanga Institucional

Secao de Apoio a Primeira Sec¢ao de Dissidios Individuais, a Segunda
Secao de Dissidios Individuais e a Se¢ao de Dissidios Coletivos
Secao de Apoio a Projetos Institucionais

Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas

Secéao de Apoio ao Primeiro e Segundo Graus

Secéao de Apoio ao Segundo Grau

Secéo de Apoio ao Tribunal Pleno e ao Orgéo Especial

Secao de Apoio as Licitagbes e Contratos de TIC

Secao de Aposentadoria e Pensao

Secao de Arquivos Intermediarios

Secao de Arquivos Permanentes

Secao de Assentamentos Funcionais

Secao de Assisténcia Médica

Secao de Assisténcia Odontolégica

Secao de Assisténcia Psicoldgica

Secéao de Atendimento ao Cidadao e Tratamento das Manifestagbes
Secao de Atendimento e Certidoes

Secao de Atermacao

Secao de Auditoria de Contratacdes

Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagéo
Secao de Auditoria Financeira

Secao de Autoinspecéao e Nucleo 4.0

NAE
NCDI
NCONT

NCJ

NGCS
NIME
NMS
NUPAG
NPP

NPS
NGAR
NUPEMEC
NFT

NPA

SAEGPJEC
SAPI

SAF

SALM
SAMDE
SAT

SAAO

SAG
SAGTIC
SAGOV

SDIDC

SAPI
SADS
SA1E2G
SA2G
STPOE
SLCTIC
SAPEN
SAIN
SAPE
SAFUNC
SAM
SAO
SAP
SACTM
SAC
STERM
SAUC
SAUGP
SAUTIC
SAUF
SAN4
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Secao de Averbacéao e Vantagens Pessoais

Secao de Bens Imoveis

Secao de Bens Materiais

Secao de Cadastro e Analise Processual

Secao de Calculos e Rateio de Despesa

Secao de Calculos Judiciais

Secao de Cobranca de Débitos

Secao de Concessodes e Beneficios

Secao de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicao
Secao de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de Apoio
Administrativo

Secao de Controle e Fiscalizagdo de Contratos de Conservacgao e
Asseio

Secao de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de Frota Oficial
Secao de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de Servigos e
Fornecimento

Secéao de Controle e Fiscalizagdo de Contratos de Vigilancia
Secao de Controle e Informacado de Mandados

Secao de Convénios e Acordos de Cooperacao Técnica
Secao de Dados Corporativos

Secao de Distribuicao Processual

Secao de Documentacéao, Pesquisa e Memoria

Secao de Estagio

Secao de Execucao de Despesas com Precatérios e SPV Federais
Secao de Execucao Orgcamentaria

Secao de Expedicao e Servigos Graficos

Secéao de Folha de Pagamento de Magistrados

Secéao de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e
Pensionistas

Secao de Folha de Pagamento de Servidores Ativos

Secéao de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e Cedidos
Secao de Formagao Administrativa de Servidores

Secao de Formacao de Magistrados e Juridica de Servidores
Secao de Formalizacao de Instrumentos Contratuais

Secao de Gerenciamento de Precedentes e Acdes Coletivas
Secao de Gestao de Ativos de Microinformatica

Secao de Gestao de Conta Vinculada

Secao de Gestao de Incidentes de Seguranga da Informacao
Secao de Gestao de Riscos de Seguranga da Informagéao
Secao de Gestao de Tributos Municipais

Secao de Gestao por Competéncias e Desempenho

Secao de Governanca em Gestdo de Pessoas

Secao de Hasta Publica

Secao de Honorarios Periciais

Secao de Imprensa

Secao de Instalacbes Prediais

Secao de Inteligéncia

Secao de Legislacao

Secao de Licitagdes e Contratacdes Diretas

Secéao de Liquidagao de Despesas de Custeio

Secédo de Liquidagao de Despesas de Saude

SAVP
SBI
SBM
SCAP
SCRD
SCJ
SCD
SCB
SCFFS

SCFCAA

SCFCA
SCFCFO
SCFCSF

SCFCV
SCIM
SCACT
SDCOR
SDP
SDPM
SESTAG
SDPREC
SEO
SSESG
SFPM

SFPAP

SFPA
SFPRC
SFAS
SFMJS
SFIC
SPAC
SGAM
SGCV
SGISI
SGRSI
SGTM
SGCD
SGOVGP
SHAP
SHP
SIMPR
SIP
SINT
SLEGIS
SLCD
SLDC
SLDS

152



Secao de Liquidagao de Despesas de Servigos Terceirizados
Secao de Magistrados Aposentados

Secao de Magistrados Ativos

Secao de Manutencao da Capital |

Secao de Manutencao da Capital

Secao de Manutengao do Interior |

Secao de Manutencgao do Interior Il

Secao de Normalizacao

Secao de Noticias Juridicas

Secdo de Obras e Servicos de Engenharia
Secao de Orgamentos

Secao de Pagamento de Despesas de Custeio
Secao de Passivos Administrativos

Secao de Pauta (11 turmas)

Secao de Pericias Médicas

Secéao de Planejamento

Secéao de Planejamento e Capacitagédo de TIC

Secao de Planejamento e Gestéo

Secao de Planejamento Orgamentario

Secao de Policia Judicial

Secao de Portfélios e Projetos de TIC

Secao de Processos e Servigos de TIC

Secao de Producéo Audiovisual

Secao de Projetos de Arquitetura e Engenharia

Secao de Publicidade

Secao de Reajuste e Repactuagédo de Contratos de Terceirizagao
Secao de Redes de Telecomunicagoes

Secao de Residéncia Juridica

Secao de Restituicao de Custas, Emolumentos Judiciais e
Suprimento de Fundos

Secao de Revista

Secao de Saude Ocupacional

Secao de Servico Social

Secao de Servidores de Aplicagao

Secao de Sistemas Operacionais e Infraestrutura

Secao de Sistematizag¢ao de Jurisprudéncia

Secao de Solugdes de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
Secao de Solucdes de Gestao Administrativa

Secao de Solucdes de Gestdao de Magistrados e Saude
Secao de Solugdes de Gestao Financeira

Secao de Solugdes de Sistemas Judiciarios

Secao de Solugbes em Microinformatica

Secao de Suporte a Folha e Consignacoes

Secao de Sustentabilidade e Inclusao

Secao de Sustentacido do PJe e Tratamento da Informacgao
Secao de Teletrabalho

Secao de Termo de Referéncia

Secao de Triagem

Secao de TV e Radio

Secao de Uniformizacao de Jurisprudéncia

SLDST
SMAP
SMA
SMBH1
SMBH2
SMI1
SMI2
SNORMA
SNJ
SOSE
SORC
SPDC
SPA
SPAT1T a
SPATIMT
SPM
SPLAN
SPCTIC
SPG
SPO
SPJ
SPTIC
SPROSTIC
SPA
SPAE
SPUBL
SRCT
SRT
SRJ

SRCSF

SREV
SSO
SSESO
SSA
SSOl
SJURIS
SSDGP
SSGA
SSGMS
SSGF
SSSJ
SSM
SSFC
SSI
SSPTI
STEL
STR
STRI
SUBTVR
SuJ
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Secao de Viagens Institucionais
Secao de Zoneamento e Distribuicdo de Mandados
Secao do SIGEO

Secretarias

Secretaria da 12 Turma

Secretaria da 22 Turma

Secretaria da 32 Turma

Secretaria da 42 Turma

Secretaria da 52 Turma

Secretaria da 62 Turma

Secretaria da 72 Turma

Secretaria da 82 Turma

Secretaria da 92 Turma

Secretaria da 102 Turma

Secretaria da 112 Turma

Secretaria da Corregedoria e da Vice-Corregedoria
Secretaria da Escola Judicial

Secretaria da Ouvidoria

Secretaria das Sec¢des Especializadas

Secretarias das Varas do Trabalho

Secretaria de Apoio Judiciario

Secretaria de Atendimento e Apoio ao Segundo Grau
Secretaria de Atermacao e Distribuicio de Feitos de Primeiro Grau
Secretaria de Auditoria

Secretaria de Calculos Judiciais

Secretaria de Comunicacao Social

Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas
Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais
Secretaria de Documentacéo

Secretaria de Engenharia

Secretaria de Gestao de Servigos e Terceirizados
Secretaria de Gestao Predial

Secretaria de Governancga e Estratégia

Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica

Secretaria de Licitacbes e Contratos

Secretaria de Liquidacdo de Despesas

Secretaria de Material e Logistica

Secretaria de Pagamento de Despesas

Secretaria de Pagamento de Pessoal

Secretaria de Pessoal

Secretaria de Planejamento, Execugdo Orgamentaria e Contabilidade
Secretaria de Precatérios

Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestao e Tabelas Unificadas
Secretaria de Recurso de Revista

Secretaria de Saude

Secretaria de Inteligéncia e Policia Institucional
Secretaria de Sistemas

Secretaria de Suporte e Atendimento

SVI
SZDM
SSIGEO

SET1
SET2
SET3
SET4
SET5
SET6
SET7
SET8
SET9
SET10
SET11
SECVCR
SEJ
SEOUV
SESP
VT
SEAJ
SEA2G
SEAD
SEAUD
SECJ
SECOM
SEDP
SEDCI
SEDOC
SENG
SEGEST
SEGPRE
SEGE
SEIT
SELC
SELD
SEML
SEPD
SEPP
SEP
SEPEOC
SEPR
SEPJE
SERR
SES
SINPI
SESIS
SESA
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Secretaria de Uniformizagao de Jurisprudéncia, Gerenciamento de
Precedentes e Acgbes Coletivas

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial

Secretaria-Geral da Presidéncia

Subsecgoes

Subsecao da Primeira Secao de Dissidios Individuais
Subsecao da Secao de Dissidios Coletivos

Subsecado da Segunda Secao de Dissidios Individuais
Subsecao de Acessibilidade Documental

Subsecao de Adicional de Qualificagéao

Subsecao de Administracdo de Dados

Subsecdo de Apoio Técnico em Audio, Video e Sessées de Julgamento

Subsecao de Arquitetura e Integracdo de Sistemas
Subsecao de Atendimento de Primeiro Nivel

Subsecao de Atendimento de Segundo Nivel

Subsecao de Atendimento Presencial CR

Subsecao de Atendimento Presencial DD

Subsecao de Atendimento Presencial GO

Subsecao de Atendimento Presencial GV

Subsecao de Configuragao e Qualidade

Subsecao de Controle de Ativos de Microinformatica
Subsecao de Credenciamento de Usuarios de TIC
Subsecao de Edicao de Midias Sociais

Subsecao de Edicao e Divulgacao

Subsecao de Fiscalizacdo de Contratos

Subsecao de Fotografia

Subsecao de Gestdo de Desempenho

Subsecao de Gestao por Competéncias

Subsecao de Inovagao, Pesquisa e Sustentacdo de Microinformatica
Subsecao de Pesquisa, Redagao e Revisao

Subsecao de Planejamento e Design

Subsecao de Roteirizacao e Producdo

Subsecao de Solucdo de Gestdo de Pagamento de Pessoal
Subsecao de Solugdes de Ativos Organizacionais
Subsecao de Solugdes de Desenvolvimento de Pessoas
Subsecao de Solucdes de Gestao de Magistrados
Subsecao de Solugdes de Gestao de Pessoas
Subsecao de Solugdes de Gestdo Orcamentaria e Financeira
Subsecao de Solugdes de Gestao para o Primeiro Grau
Subsecao de Solugdes de Gestao para o Segundo Grau
Subsecao de Solugdes de Portais

Subsecao de Solugdes de Saude

Subsecao de Suporte a Hardware

Subsecao de Sustentacao do PJe

Subsecao de Tratamento de Informacao

Subsecao de Web Design e Administragcao Técnica
Subsecao de Zeladoria |

Subsecao de Zeladoria Il

SEJPAC

SETPOE
SEGP

SUB1SDI
SUBSDC
SUB2SDI
SUBADOC
SUBAQ
SUBAD
SUBAVSJ
SUBAIS
SUBA1
SUBA2
SUBAPCR
SUBAPDD
SUBAPGO
SUBAPGV
SUBCQ
SUBCAM
SUBCUTIC
SUBEMS
SUBED
SUBFC
SUBFOT
SUBGD
SUBGC
SUBIPSM
SUBPRR
SUBPD
SUBRP
SUBSGPP
SUBSAO
SUBSDP
SUBSGM
SUBSGP
SUBSGOF
SUBS1G
SUBS2G
SSP
SUBSS
SUBSH
SUBSPJE
SUBTI
SUBWDAT
SUBZEL1
SUBZEL2
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Subsecao de Zeladoria Il

Varas do trabalho, nucleos dos foros e dos postos avangados

Nucleo do Posto Avancado de Aimorés
Nucleo do Foro de Alfenas

12 Vara do Trabalho de Alfenas

22 Vara do Trabalho de Alfenas

Vara do Trabalho de Almenara

Vara do Trabalho de Araguai

Nucleo do Foro de Araguari

12 Vara do Trabalho de Araguari

22 Vara do Trabalho de Araguari

Vara do Trabalho de Araxa

Nucleo do Foro de Barbacena

12 Vara do Trabalho de Barbacena

22 Vara do Trabalho de Barbacena
Nucleo do Foro de Belo Horizonte

12 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
22 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
32 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
42 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
52 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
62 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
72 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
82 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
92 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
102 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
112 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
122 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
132 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
142 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
152 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
162 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
172 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
182 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
192 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
202 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
212 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
222 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
23?2 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
242 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
252 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
262 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
272 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
282 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
29?2 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
302 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
312 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
322 Vara do Trabalho de Belo Horizonte

SUBZEL3

NPAA
NFTALF
1VTALF
2VTALF
VTALM
VTARAC
NFTARAG
1VTARAG
2VTARAG
VTAX
NFTBAR
1VTBAR
2VTBAR
NFTBH
1VTBH
2VTBH
3VTBH
4VTBH
5VTBH
6VTBH
7VTBH
8VTBH
9VTBH
10VTBH
11VTBH
12VTBH
13VTBH
14VTBH
15VTBH
16VTBH
17VTBH
18VTBH
19VTBH
20VTBH
21VTBH
22VTBH
23VTBH
24VTBH
25VTBH
26VTBH
27VTBH
28VTBH
29VTBH
30VTBH
31VTBH
32VTBH
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332 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
342 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
352 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
362 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
372 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
382 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
392 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
402 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
412 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
422 VVara do Trabalho de Belo Horizonte
432 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
442 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
45?2 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
462 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
472 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
482 Vara do Trabalho de Belo Horizonte
Nucleo do Foro de Betim

12 Vara do Trabalho de Betim

22 Vara do Trabalho de Betim

32 Vara do Trabalho de Betim

42 Vara do Trabalho de Betim

52 Vara do Trabalho de Betim

62 Vara do Trabalho de Betim

Vara do Trabalho de Bom Despacho
Vara do Trabalho de Caratinga

Vara do Trabalho de Cataguases

Vara do Trabalho de Caxambu

Vara do Trabalho de Congonhas

Vara do Trabalho de Conselheiro Lafaiete

Nucleo do Foro de Contagem

12 Vara do Trabalho de Contagem

22 Vara do Trabalho de Contagem

3? Vara do Trabalho de Contagem

42 Vara do Trabalho de Contagem

52 Vara do Trabalho de Contagem

62 Vara do Trabalho de Contagem
Nucleo do Foro de Coronel Fabriciano

12 Vara do Trabalho de Coronel Fabriciano
22 Vara do Trabalho de Coronel Fabriciano
32 Vara do Trabalho de Coronel Fabriciano
42 Vara do Trabalho de Coronel Fabriciano

Vara do Trabalho de Curvelo
Vara do Trabalho de Diamantina

Nucleo do Foro Trabalhista de Divindpolis

12 Vara do Trabalho de Divinépolis

22 Vara do Trabalho de Divindpolis
Nucleo do Foro Trabalhista de Formiga
12 Vara do Trabalho de Formiga

22 Vara do Trabalho de Formiga

Vara do Trabalho de Frutal

Nucleo do Foro Trabalhista de Governador Valadares

33VTBH
34VTBH
35VTBH
36VTBH
37VTBH
38VTBH
39VTBH
40VTBH
41VTBH
42VTBH
43VTBH
44VTBH
45VTBH
46VTBH
47VTBH
48VTBH
NFTBET
1VTBET
2VTBET
3VTBET
4VTBET
SVTBET
6VTBET
VTBD
VTCAR
VTCAT
VTCAX
VTCOG
VTCL
NFTCON
1VTCON
2VTCON
3VTCON
4VTCON
5VTCON
6VTCON
NFTCEL
1VTCEL
2VTCEL
3VTCEL
4VTCEL
VTCV
VTDIA
NFTDIV
1VTDIV
2VTDIV
NFTFOR
1VTFOR
2VTFOR
VTFR
NFTGV
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12 Vara do Trabalho de Governador Valadares
22 Vara do Trabalho de Governador Valadares
32 Vara do Trabalho de Governador Valadares
Vara do Trabalho de Guanhéaes

Vara do Trabalho de Guaxupé

Nucleo do Foro Trabalhista de Itabira

12 Vara do Trabalho de Itabira

22 Vara do Trabalho de Itabira

Vara do Trabalho de Itajuba

Vara do Trabalho de Itauna

Nucleo do Foro Trabalhista de ltuiutaba

12 Vara do Trabalho de ltuiutaba

22 Vara do Trabalho de ltuiutaba

Vara do Trabalho de lturama

Vara do Trabalho de Januaria

Nucleo do Foro Trabalhista de Jodo Monlevade
12 Vara do Trabalho de Jodo Monlevade

22 Vara do Trabalho de Jodo Monlevade
Nucleo do Foro Trabalhista de Juiz de Fora
12 Vara do Trabalho de Juiz de Fora

22 Vara do Trabalho de Juiz de Fora

32 Vara do Trabalho de Juiz de Fora

42 Vara do Trabalho de Juiz de Fora

52 Vara do Trabalho de Juiz de Fora

Vara do Trabalho de Lavras

Vara do Trabalho de Manhuagu

Vara do Trabalho de Monte Azul

Nucleo do Foro Trabalhista de Montes Claros
12 Vara do Trabalho de Montes Claros

22 Vara do Trabalho de Montes Claros

32 Vara do Trabalho de Montes Claros

Vara do Trabalho de Muriaé

Vara do Trabalho de Nanuque

Nucleo do Foro Trabalhista de Nova Lima

12 Vara do Trabalho de Nova Lima

22 Vara do Trabalho de Nova Lima

Nucleo do Foro Trabalhista de Ouro Preto

12 Vara do Trabalho de Ouro Preto

22 Vara do Trabalho de Ouro Preto

Vara do Trabalho de Para de Minas

Vara do Trabalho de Paracatu

Nucleo do Foro Trabalhista de Passos

12 Vara do Trabalho de Passos

22 Vara do Trabalho de Passos

Vara do Trabalho de Patos de Minas

Vara do Trabalho de Patrocinio

Nucleo do Foro Trabalhista de Pedro Leopoldo
12 Vara do Trabalho de Pedro Leopoldo

22 Vara do Trabalho de Pedro Leopoldo

Vara do Trabalho de Pirapora

Nucleo do Posto Avancado de Piumhi

VTGV
2VTGV
3VTGV
VTGUA
VTGXP
NFTITAB
1VTITAB
2VTITAB
VTITJ
VTITN
NFTITUI
1VTITUI
2VTITUI
VTITUR
VTJAN
NFTJM
1VTIM
2VTIM
NFTJF
1VTJF
2VTJF
3VTJF
4VTJF
5VTJF
VTLAV
VTMAN
VTMA
NFTMC
1VTMC
2VTMC
3VTMC
VTMU
VTNAN
NFTNL
1VTNL
2VTNL
NFOU
1VTOU
2VTOU
VTPARA
VTPCATU
NFTPAS
1VTPAS
2VTPAS
VTPM
VTPTR
NFTPL
1VTPL
2VTPL
VTPI
NPAPIUM
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Nucleo do Foro Trabalhista de Pogos de Caldas

12 Vara do Trabalho de Pogos de Caldas
22 Vara do Trabalho de Pocos de Caldas
Vara do Trabalho de Ponte Nova

Nucleo do Foro Trabalhista de Pouso Alegre
12 Vara do Trabalho de Pouso Alegre

22 Vara do Trabalho de Pouso Alegre

3?2 Vara do Trabalho de Pouso Alegre
Vara do Trabalho de Ribeirao das Neves
Vara do Trabalho de Sabara

Vara do Trabalho de Santa Luzia

Vara do Trabalho de Santa Rita Sapucai
Vara do Trabalho de Sao Jodo Del Rei
Vara do Trabalho de Sao Sebastiao Paraiso
Nucleo do Foro Trabalhista de Sete Lagoas
12 Vara do Trabalho de Sete Lagoas

22 Vara do Trabalho de Sete Lagoas

3?2 Vara do Trabalho de Sete Lagoas

Vara do Trabalho de Tedfilo Otoni

Vara do Trabalho de Trés Coracbes

Vara do Trabalho de Uba

Nucleo do Foro Trabalhista de Uberaba
12 Vara do Trabalho de Uberaba

22 Vara do Trabalho de Uberaba

32 Vara do Trabalho de Uberaba

42 Vara do Trabalho de Uberaba

Nucleo do Foro Trabalhista de Uberlandia
12 Vara do Trabalho de Uberlandia

22 Vara do Trabalho de Uberlandia

32 Vara do Trabalho de Uberlandia

42 Vara do Trabalho de Uberlandia

52 Vara do Trabalho de Uberlandia

62 Vara do Trabalho de Uberlandia

Vara do Trabalho de Unai

Nucleo do Foro Trabalhista de Varginha
12 Vara do Trabalho de Varginha

22 Vara do Trabalho de Varginha

Outras unidades

Central de Atendimento

Central de Cumprimento de Despachos do Foro de BH

Central de Servicos de Tl
Centro de Controle de Seguranca

Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucéo de Disputas de

Primeiro Grau

Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugcao de Disputas de

Segundo Grau

Coordenadoria de Dissidios Coletivos e Individuais

Coordenadoria |

NFTPC
1VTPC
2VTPC
VTPN
NFTPA
1VTPA
2VTPA
3VTPA
VTRN
VTSA
VTSL
VTSRS
VTSJ
VTSSP
NFTSL
1VTSL
2VTSL
3VTSL
VTTO
VTTRES
VTUBA
NFTUBER
1VTUBER
2VTUBER
3VTUBER
4VTUBER
NFTUBD
1VTUBD
2VTUBD
3VTUBD
4VTUBD
5VTUBD
6VTUBD
VTUNAI
NFTVAR
1VTVAR
2VTVAR

CAT
CDCBH
CSTI

CCS
CEJUSCH1

CEJUSC2

CODCI
CORR1
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Coordenadoria CORR2

Coordenadoria lll CORR3
Escritério de Planejamento e Projetos EPP
Escritério de Processos de Trabalho EPT
Laboratério de Inovagao e dos Objetivos de Desenvolvimento

Sustentavel do TRT3 LIODS - TRT3
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ANEXOS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988 — EXCERTO

Art. 13. Alingua portuguesa é o idioma oficial da Republica Federativa
do Brasil.

§ 1° Sao simbolos da Republica Federativa do Brasil a bandeira, o hino,
as armas e o selo nacionais.

§ 2° Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios poderdo ter
simbolos proéprios.

Disponivel em: <www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm>
Acesso em: 30 jun. 2021.

LEI N. 5.700, DE 1° DE SETEMBRO DE 1971 — EXCERTO

SECAO IV
Das Armas Nacionais

Art. 7° As Armas Nacionais sdo as instituidas pelo Decreto n° 4 de 19 de
novembro de 1889 com a alteracao feita pela Lei n° 5.443, de 28 de maio de 1968
(Anexo n° 8).

Art. 8° A feitura das Armas Nacionais deve obedecer a proporgéo de 15
(quinze) de altura por 14 (quatorze) de largura, e atender as seguintes disposi¢des:

X - Nos papéis de expediente, nos convites e nas publicag¢des oficiais de
nivel federal.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5700.htm>
Acesso em: 30 jun. 2021.

DECRETO N. 80.739, DE 14 DE NOVEMBRO DE 1977— EXCERTO
Art. 1° O formato fundamental dos papéis de expediente para uso no

Servigo Publico Federal, na Administragdo direta e indireta sera 297 x 210 mm, ou
seus multiplos e submultiplos.
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Art. 2° Os envelopes, para uso nas condicdes do artigo anterior, terao
os seguintes formatos: 229 x 324 mm, 162 x 229 mm, 110 x 229 mm e 114 x 162 mm.

Art. 3° Nos mencionados papéis e envelopes figurardo unicamente, com
emblema, as Armas Nacionais.

Art.5° O timbre dos demais papéis de expediente e envelopes tera as
Armas Nacionais e os dizeres "Servigco Publico Federal", impressos em preto.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D80739.htm>
Acesso em: 30 jun. 2021.
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