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APRESENTACAO

sta quarta edigdo do Manual de Comunicagbes Administrativas

da Justiga Militar da Unido, elaborada pela Diretoria de

Documentagéo e Divulgagéo, da prosseguimento ao esforgco de
modernizacdo administrativa que vem sendo empreendida rumo a implantagao de uma
politica de gestdo documental no dmbito desta Justica.

O Manual objetiva a uniformizagado das correspondéncias e Atos Oficiais aqui
emanados, criando uma identidade visual unificada, que devera servir de guia para
todos quantos aqui produzem documentos.

A nova edigdo do Manual esta estruturada em trés partes: a primeira trata dos
aspectos gerais da redacao oficial; a segunda define e apresenta os tipos mais usuais
de documentos produzidos na Justica Militar; a terceira exibe tépicos gramaticais de
consulta rapida, considerados praticos e didaticos.

Acreditando na importancia deste trabalho para o aprimoramento das
atividades administrativas, que traz como resultado maior eficiéncia e eficacia na
produgao e gestao da informagao produzida no dmbito da Justica Militar, determinamos
ao Centro de Informatica a disponibilizacdo, na intranet, dos modelos constantes no
Manual.

Cabe ressaltar que é propdsito desta administragdo continuar investindo em

acgdes que visem a melhoria da qualidade em todas as suas dimensoes e setores.

JOSE COELHO FERREIRA
Presidente






2 Normas Gerais de Comunicacio Escrita

2.1 Da Finalidade

* O Manual de Comunicagao Administrativa do Superior Tribunal Militar tem por
finalidade definir, disciplinar e padronizar a correspondéncia e atos oficiais, no dmbito

administrativo e serve de roteiro para a estrutura destes.
2.2 Quanto a Natureza do Assunto

+ O Tribunal adotara a seguinte classificagéo:

| — quanto a natureza, os documentos podem ser:

a) normais;

b) urgentes.

Il — quanto ao carater, os documentos podem ser:

a) ordinarios — sdo aqueles que nao comprometem os interesses do
Tribunal, em sua divulgagé&o interna e tramitagdo normal,

b) reservados — sao aqueles que comprometem as operagbes ou
objetivos neles previstos, por sua divulgagéo, durante seu tramite no Tribunal;

¢) confidenciais — sdo aqueles em que o sigilo deva ser mantido por
interesse do Tribunal, e cuja divulgacdo prévia possa vir a criar embarago
administrativo.

[l — quanto a via de transmisséo:

a) comum;

b) aérea;

c) correio e correio eletronico (e-mail);

d) telegrafica;

e) fax.

IV — quanto ao tipo:

a) normativo;
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b) ordinatdrio;

c) correspondéncia;
d) enunciativo;

e) assentamento;

f) de pacto ou ajuste;
g) probatdrio.

* As correspondéncias de natureza urgente devem ser identificadas, por
carimbo ou etiqueta, com o termo URGENTE em letras vermelhas, e merecem
tratamento especial e prioridade absoluta.

* A classificagdo de documentos na categoria confidencial ou reservada
somente podera ser feita pelo Ministro-Presidente do Tribunal, Ministros, Diretor-Geral
ou, ainda, por quem haja recebido delegacao para esse fim.

» Podera a autoridade responsavel pela classificagdo dos documentos, ou a
autoridade mais elevada, findo o motivo de sua classificagdo ou alteragdo de sua
natureza e considerando o interesse para a pesquisa e para a administracao, alterar
essa classificagao ou cancela-la, tornando os documentos ordinarios.

» Podera a autoridade superior a que classificou 0 documento alterar o grau de

sigilo dos documentos em tramite.
2.3 Dos Timbres

* A composigdo dos timbres a serem utilizados nos expedientes do Tribunal

devera seguir a padronizagao fixada neste Manual.

| - O timbre compreende:

a) Armas Nacionais e dizeres;

b) Apenas os dizeres.

I - Na composicdo dos dizeres a serem encimados pelas Armas
Nacionais sera utilizada a fonte “Times New Roman”, com os seguintes tamanhos:

a) PODER JUDICIARIO, tamanho 9 e 10, sem negrito;

b) SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, tamanho 10 e 12, com negrito;
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lll - Fica convencionado que os nomes dos 6rgaos que compdem o

Tribunal serdo escritos imediatamente abaixo do timbre nos seguintes padrdes:

negrito;

modalidades:

Militar”;

20 mm, e dizeres “Poder Judiciario”,

a) GABINETES, SECRETARIAS, DIRETORIAS, tamanho 9, sem

b) SECOES, tamanho 8, sem negrito.

IV - As Armas Nacionais serdo impressas:
a) em relevo branco;
b) colorido;

C) preto.

V - Quanto ao uso das Armas Nacionais:
a) em relevo branco - é privativo do Presidente do Tribunal;
b) colorido - utilizado pelos Magistrados;

c) em preto - sera utilizado pelos demais Dirigentes.

VI - A composicdo do timbre, nos expedientes, admite duas

a) Armas Nacionais e dizeres: “Poder Judiciario”, “Superior Tribunal

b) apenas os dizeres: “Poder Judiciario”, “Superior Tribunal Militar”.

VIl - A distancia entre as Armas Nacionais e o texto é de 0,6 cm.

VIII - Ficam padronizados os seguintes timbres:

a) Timbre 1 — em relevo branco ou colorido, Armas Nacionais, tamanho

” o«

Superior Tribunal Militar”, centralizados. Exclusivo

do Presidente do Tribunal;
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b) Timbre 2 — colorido, Armas Nacionais, tamanho 15 mm, e dizeres
“Poder Judiciario”, “Superior Tribunal Militar’, centralizados. Exclusivo do Vice-

Presidente, Ministros e Diretor-Geral;

c) Timbre 3 — em preto, Armas Nacionais, tamanho 15 mm, e dizeres
"Poder Judiciario”, “Superior Tribunal Militar”, centralizados. Utilizado em documentos

emitidos diretamente por Diretores de Servigo, Secretarios e Chefes de Gabinete;

d) Timbre 4 — em preto, Armas Nacionais e dizeres “Poder Judiciario”,
“Superior Tribunal Militar” alinhados a esquerda no canto superior. Utilizado em
documentos emitidos por 6rgdos subordinados a Diretores de Servigo ou Secretarios e

por estes assinados.

e) Timbre 5 — em preto e dizeres “Poder Judiciario”, “Superior Tribunal
Militar” alinhados a esquerda no canto superior. Para utilizagdo em documentos de uso

interno.
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a) Timbre 1 - em relevo branco ou colorido, Armas Nacionais, tamanho 20mm, e
dizeres “Poder Judiciario”, “
Tribunal.

Superior Tribunal Militar”, centralizados. Exclusivo do Presidente do

em relevo branco ou colorido

corpo 10
em relevo branco

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
v

corpo 12, encorpado (bold)
em relevo branco

b) Timbre 2 - colorido, Armas Nacionais, tamanho 15mm, e dizeres “Poder Judiciario”,
“Superior Tribunal Militar”, centralizados. Exclusivo do Vice-Presidente, Ministros e Diretor-Geral.

/_ colorido
corpo 9
/ corpo 12, negrito

___________ =1 o
€

© T ~~~"PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
Gab. Min.

corpo 10
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c) Timbre 3 - em preto, Armas Nacionais, tamanho 15mm e dizeres “Poder Judiciario”,
“Superior Tribunal Militar”, centralizados. Utilizado em documentos emitidos diretamente por
Diretores de Servigo, Secretarios e Chefes de Gabinete.

v

15 mm

15 mm

corpo 9

_____ PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL
\ corpo 10

corpo 12, negrito

d) Timbre 4 - em preto, Armas Nacionais e dizeres “Poder Judiciario” e “Superior
Tribunal Militar” alinhados a esquerda, no canto superior da pagina. Utilizado em documentos
emitidos por 6rgaos subordinados a Diretores de Servigo ou Secretarios e por estes assinados.

v

£ PODER JUDICIARIO (Corpo 9)
2 SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR ————— (Corpo 10, negrito)

DIRETORIA DE PESSOAL (Corpo 9)
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA — (Corpo 8)

d) Timbre 5 - em preto, dizeres “Poder Judiciario” e “Superior Tribunal Militar” alinhados
a esquerda, no canto superior. Para utilizagdo em documentos de uso interno.

v

PODER JUDICIARIO (Corpo 9)
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR (Corpo 10, negrito)
DIRETORIA DE PESSOAL (Corpo 9)

SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA ____ (Corpo 8)
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2.4 Da Apresentacao Grafica

* Preferencialmente devera ser adotada a seguinte configuragao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no
texto em geral, 11 nas citagbes, e 10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos nao existentes na fonte Times New Roman, poder-se-a
utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

c) é obrigatério constar, a partir da segunda pagina, o numero da
pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderao ser impressos em
ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita terdo as
distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da
margem esquerda;

f) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0
cm de largura;

g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

h) deve ser utilizado espagcamento simples entre as linhas e de 6 pontos
apos cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de
uma linha em branco;

i) nédo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacao
que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

j) aimpressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impresséo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes;

k) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos
em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

I) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos;

m) para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formados da seguinte maneira:

tipo do documento + numero do documento + ano + palavras-chaves do
contetdo

Ex.: Of 123-2002 — relatério produtividade ano 2002

Memo 123-2002 — relatério anual da se¢ao ano 2002
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* Os atos administrativos que forem encaminhados pelo Sistema de Envio
Eletrbnico de Matéria, para publicacdo nos Diarios Oficial e de Justica, devem observar
os critérios estabelecidos pela Imprensa Nacional.

2.5 Da Redacao

* A redagdo dos expedientes deve primar pelo emprego de uma linguagem
que, além de obedecer as regras gramaticais, revele:

| - simplicidade — evitar o uso de palavras ou frases rebuscadas ou
pouco comuns;

Il - clareza — buscar expressar o pensamento de modo a fazer-se
facilmente entendido;

[ll - objetividade — ingressar diretamente no assunto, sem o uso de
expressoes introdutérias meramente formais. Deve-se evitar, também, o emprego de
excessiva adjetivacao;

IV - concisdo — mencionar somente o indispensavel, as palavras
essenciais;

V - uniformidade — manter coeréncia e harmonia no desenvolvimento do
texto, bem como utilizar papéis e diagramagéo padronizados.

* As citagdes devem ser feitas entre aspas e com margem diferenciada.

* As palavras em latim e as estrangeiras serdo escritas em italico. Nao
precisardo de destaque palavras e expressdes estrangeiras ja consagradas entre nds,
que ja soam naturais em nossa lingua, como show, shopping, Internet.

* Os longos e tradicionais fechos de cortesia devem ser substituidos por outros,
igualmente corteses, mas constantes de uma s6 palavra; como RESPEITOSAMENTE,
quando o destinatario for de hierarquia superior, e ATENCIOSAMENTE, quando o
destinatario for de hierarquia igual ou inferior.

2.6 Da Classificagao

» Toda a documentacdo produzida pelos 6rgdos da Justica Militar da Unido
devera ser classificada por assunto, no ato de sua produgéo, aplicando-se o Cddigo de
Classificagdo de Documentos da J.M.U, aprovado pelo Ato Normativo n°. 173, de
06.06.2005.
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* A classificagdo por assunto é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema como forma de agilizar sua recuperagéo, padronizar
o arquivamento e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagéo,

selecéo, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

* A classificacdo devera ser criteriosa, pois um erro podera acarretar na
eliminagao indevida de documentos. No caso de duvida, consultar equipe técnica da

DIDOC/SEARAQ.

» O numero de classificagdo de cada documento devera ser aposto na margem

superior direita.

* Na via dos documentos a serem expedidos para outras instituicbes, podera
ser dispensada a colocagédo do numero de classificagdo, permanecendo, porém, na via

a ser arquivada nas unidades administrativas da J.M.U.

2.7 Da Numeracgao

* A numeragdo de documentos é definida pelo Sistema de Protocolo. No

momento sé para oficio.

2.8 Da Expedicao

» Toda correspondéncia expedida deve ser elaborada com cépia, a fim de ser

arquivada na unidade que a produzir.

» Deve-se reproduzir somente o nimero necessario de vias dos documentos,

evitando-se o gasto desnecessario e duplicidade de arquivos.

» Se houver necessidade de enviar copias de documentos, expedidos a outras
autoridades diretamente interessadas no assunto, embora ndo sendo as destinatarias
originais, devem-se informar ao Sistema de Protocolo os nomes dos 6rgdos ou

pessoas.
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* Os documentos de circulagéo interna devem tramitar sem envelope, exceto
quando o assunto for considerado de carater confidencial ou reservado, e, neste caso,
o envelope devera ser lacrado e recebera um carimbo ou etiqueta com o termo

correspondente.

» A classificagdo dos documentos na categoria “confidencial” ou “reservada”
somente podera ser feita pelo Ministro-Presidente do Tribunal, Ministros, Diretor-Geral

ou, ainda, por quem haja recebido delegacéo para esse fim.

* Os documentos enviados para fora do Tribunal devem, obrigatoriamente,

transitar em envelopes lacrados, timbrados, padronizados e devidamente sobrescritos.

2.9 Do Envelope

» O envelope deve conter as seguintes indicagdes, conforme o anexo I:

| — referéncia do expediente: centralizada, logo abaixo do timbre,
constando a identificacdo do documento, qual seja: tipo e numero atribuido pelo

Sistema de Protocolo;

Il — destinatario: duas a cinco linhas abaixo da referéncia do expediente,
posicionado ligeiramente a esquerda, no sentido vertical:

a) forma de tratamento cerimonioso;

b) nome completo ou designagéo do destinatario;

c) cargo ou fungéo do destinatario;

d) endereco ou local de trabalho;

e) cidade, seguida da Unidade da Federagao;

f) cédigo de enderegamento postal.



Manual de Comunicagbes Administrativas da Justica Militar da Unido 19

Il — remetente: no verso, posicionado a esquerda, na parte inferior:
nome completo, cargo ou fungdo, enderego do remetente, cidade, Unidade da

Federacao e cddigo de enderegamento postal.

» Observagao — segundo norma dos Correios, ndo se deve escrever a sigla

“CEP” antes dos algarismos, nem sublinha-los, nem colocar ponto entre eles.

EXEMPLOS DE ENVELOPE

a) Exemplo de envelope em tamanho reduzido (padrédo fornecido pelos Correios para
este formato)

Frente
Identificagdo do destinatario

PODER JUDICIARIO :
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR ... .. ... ... . ..._.

—

Oficio n°® 000022/2004/DIREG, de 19/7/2004

A Sua Senhoria 0 Senhor
NOME COMPLETO
Diretor-Geral

Supremo Tribunal Federal — STF
Praga dos Trés Poderes
70175-900 Brasilia-DF

Verso
Identificagdo do remetente

Remetente: NOME COMPLETO, Diretor-Geral

Enderego: Superior Tribunal Militar, 4° andar
SAS, Praga dos Tribunais Superiores
70098-900 Brasilia-DF
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b) Exemplo de envelope em tamanho reduzido (formato 23 x 11,5)

Frente
Identificagdo do destinatario

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

Oficio n° 000022/2004/DIREG, de 19/7/2004

A Sua Senhoria o Senhor
NOME COMPLETO
Diretor-Geral

Supremo Tribunal Federal — STF
Praga dos Trés Poderes
70175-900 Brasilia-DF

Verso
Identificagao do remetente

Remetente:  NOME COMPLETO, Diretor-Geral

Endereco: Superior Tribunal Militar, 4° andar
SAS, Praga dos Tribunais Superiores
70098-900 Brasilia-DF
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2.10 Dos Signatarios

* Quando os documentos forem externos, os Magistrados e Dirigentes do
Tribunal assinam expedientes a qualquer autoridade de acordo com sua hierarquia e

competéncia na unidade administrativa.

» As correspondéncias internas devem, sempre, observar o principio da
hierarquia, sem, contudo, tornarem-se burocratizantes a ponto de prejudicar o bom

andamento do servigo.

2.11 Da Assinatura e Autoégrafos
» Todos os documentos expedidos devem conter, abaixo da assinatura, nome e
cargo/fungao do emitente.

» Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pdagina
isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao

fecho.
3 Elaboragao dos Atos Administrativos
3.1 Texto ou Corpo dos Atos Administrativos

» A estrutura do texto dos atos normativos, tratados neste manual, devera ser

elaborada, observando os seguintes principios:
3.1.1 Artigo

» Os artigos devem ser designados pela forma abreviada “Art.”, seguidos de
algarismo arabico e do simbolo do numeral ordinal “ ° ” até o numero 9 inclusive (Art.
1°, Art. 2° etc). A partir do niumero 10, segue-se o algarismo arabico correspondente,
seguido de ponto (Art. 10., Art. 11. etc).
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* A indicagdo do artigo sera separada do texto por um espag¢o em branco, sem

tragcos ou outros sinais.

+ O texto de artigo inicia-se sempre com maiusculas e termina por ponto, salvo

nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar por dois pontos.
» Cada artigo deve abranger um unico assunto.

+ O artigo dara, exclusivamente, a norma geral, o principio. As medidas
complementares e as excegdes devem ser reservadas as subdivisbes, especialmente

aos paragrafos.

» As siglas e abreviaturas devem ser, preferencialmente, abolidas do texto,
mas, se usadas, a primeira referéncia deve ser feita por extenso e, em seguida, entre

parénteses, a sigla ou abreviatura.

* Quando o assunto tratado no artigo exigir discriminagdes, o enunciado
compora o artigo, e os elementos que devem ser discriminados serédo apresentados na

forma de inciso.

A uniformidade inicial dos verbos deve ser mantida, quando possivel, toda

vez que os artigos se sucederem, tratando de assuntos heterogéneos.
* Nao se deve enunciar a mesma regra em mais de um lugar.
 Os dispositivos permanentes devem preceder os temporarios.
» Caso o sentido da frase permita, deve ser usado o singular, e ndo, o plural.

* Se a mesma idéia pode ser expressa, corretamente, em forma positiva ou

negativa, a forma positiva deve ser adotada.

* Em remissbes a outros artigos do texto normativo, deve-se empregar a forma
abreviada “art.” seguida do numero correspondente (art. 8.°, no art. 15 etc); quando o
nuamero for substituido por um adjetivo (anterior, seguinte etc), a palavra artigo devera

ser grafada por extenso (no artigo anterior, no artigo seguinte).
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3.1.1.1 Desdobramento dos Artigos

3.1.1.1.1 Os Paragrafos

» O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressao “Paragrafo
unico” seguida de ponto. Quando um artigo contiver dois ou mais paragrafos, estes
serao designados pelo simbolo “§”, seguidos do algarismo arabico correspondente e do
simbolo de numeral ordinal, até o nono paragrafo inclusive (§ 1°, § 2° etc), e, a partir do
numero 10, a designacédo deve ser feita pelo simbolo “§”, seguido do algarismo arabico

correspondente e do ponto (§ 10., § 11. etc).
* Os artigos podem desdobrar-se em paragrafos e incisos; e estes, em alineas.

* O texto de paragrafo inicia-se sempre com mailscula e termina por ponto,

exceto se for desdobrado em alineas que, neste caso, findara por dois-pontos.

* O paragrafo é intimamente relacionado com o artigo, e seu assunto depende

diretamente do assunto tratado no artigo.

» Constitui objeto do paragrafo o conjunto de pormenores ou preceitos

necessarios a perfeita inteligéncia do artigo.

* A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se

ocupa o artigo.
» O principio nunca deve ser enunciado em paragrafo, isto é regra fundamental.
» O paragrafo deve conter as restricdes do artigo ou, entdo, completar as
disposigdes deste ultimo.

3.1.1.1.2 Incisos e Alineas

» Os incisos, empregados como elementos discriminativos dos artigos, devem
ser designados por algarismo romanos seguidos do hifen e iniciados por letras

minusculas, a menos que a primeira palavra seja nome préprio. Ao final, os incisos sao
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pontuados com ponto e virgula, exceto o ultimo, que se encerra por ponto; e aquele
que tiver desdobramentos em alineas, encerra-se em dois pontos.

* As alineas ou letras constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos
e serao indicadas em minusculas e seguidas de parénteses: a); b); c) etc. O
desdobramento das alineas faz-se com numeros arabicos seguidos de ponto (1.; 2.
etc).

» Os textos das alineas e dos numeros iniciam-se por mindsculas e terminam

em ponto e virgula, salvo o ultimo, que deve encerrar por ponto.

3.1.1.2 Anexos

* As normas que contenham trabalhos, graficos, séries, nUmeros etc. que
dificultem a explicagdo no texto serdo apresentadas, como anexo, ao final do

documento.

* Quando de sua apresentagao, ao final do texto, os anexos serao escritos em
letras maiusculas, fonte 14, no canto superior a direita do documento e acompanhados
do algarismo romano. Caso a palavra “anexo” seja utilizada no texto para explicagao,

sera grafada em minuscula, seguida do algarismo romano.

3.1.1.3 Agrupamento dos Artigos

» O conjunto de artigos constitui uma Sec¢ao; o conjunto de se¢des constitui um
Capitulo; o conjunto de capitulos forma um Titulo; o conjunto de titulos constitui um
Livro, e o conjunto de Livros constitui uma Parte.

* O Livro é reservado para as normas de extraordinaria extensao.

* As Secoes, Capitulos, Titulos e Livros serdo escritos em letras maiusculas e

numerados com algarismos romanos.
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MODELO: TEXTO OU CORPO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Classificagao

PARTE GERAL
LIVRO I
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA
TITULO I
CAPITULO I
SECAO I

Art. 1° (espago e inicial maiuscula).........cccceveveevienenvenicnennene

Pardagrafo unico. (ponto, espacgo, inicial maitscula)..................

25 .
<~ Art. 10. (ponto, espaco, letra maiuscula) ..................

3cm .
le——minuscula) ......... ;

1) (algarismo arabico, seguido de ponto, espaco ¢ iniciado com
letra miniScula) ......ccevveeeveceenieeieienieeieieieene ;

. . , e . 1,5 cm|
I — (algarismo romano, seguido de hifen e iniciado por letra «—
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3.1.1.4 Questdes que devem ser examinadas na elaboracdo de Atos
Normativos no ambito do Superior Tribunal Militar:

a) O ato normativo corresponde as expectativas dos servicos e é
inteligivel para todos?
b) O novo ato normativo sera entendido e aceito pelos servidores do
Tribunal?
c) As medidas restritivas podem ser substituidas por outras?
d) Em que medida os requisitos necessarios a formulagdo de pedidos
perante autoridades poderiam ser reduzidos a um minimo aceitavel?
e) Podem os atingidos pela regra entender o vocabulario utilizado, a
organizagado e a extensdo das frases e das disposigdes, a sistematica, a logica e a
abstragcao?
f) O ato normativo é exequivel?
g) Por que nao se renuncia a um novo sistema de controle por parte da
administracéo?
h) As disposi¢cdes podem ser aplicadas diretamente?
i) Podem as disposi¢cdes administrativas que estabelecem norma de
conduta ou proibem determinadas praticas ser aplicadas com os meios existentes?
i) E necessario incluir disposicdes sobre protecgdo juridica? Por que as
disposigdes gerais ndo sao suficientes?
k) Por que ndo podem ser dispensadas:
I. as regras sobre competéncia e organizagéo?
Il. a criagdo de novos 6rgaos e comissdes consultivas?
lll. aintervengao da autoridade?
IV. exigéncias relativas a elaboracéao de relatérios?
V. outras exigéncias burocraticas?
) Quais os o¢rgaos que devem assumir a responsabilidade pela
execugao das medidas?
m) Qual é a opinido dos 6rgdos incumbidos de executar as medidas
quanto a clareza dos objetivos e a possibilidade de sua execugéo?
n) Qual o 6nus a ser imposto ao Tribunal pela norma?
0) De que forma serdo avaliados a eficacia, o desgaste e eventuais
efeitos colaterais do novo ato normativo, apds sua entrada em vigor?
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4 Do Sistema de Comunicacgao Escrita do Tribunal
4.1 Documentos de Comunicacgao Escrita
Os instrumentos que compdem o sistema de comunicacao escrita do Tribunal
classificam-se nos seguintes tipos:

a) Normativo

» Ato Normativo
* Emenda Regimental
* Emenda Regulamentar
* Expediente Administrativo
* Provimento
* Regimento Interno
* Regulamento
* Resolugao
b) Ordinatdrio
» Ato
* Despacho
* Instrugéo de Servigo
* Nota de Servico
* Ordem de Servigo
* Portaria

c¢) Correspondéncia

+ Edital
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» Fax (folha de rosto)
* Memorando

+ Oficio

* Requerimento

d) Enunciativo

* Informacgao
* Nota Técnica
» Parecer

* Relatorio

e) Probatodrio
* Apostila
 Atestado

« Certidao

f) De Assentamento

* Ata

g) De Pacto ou Ajuste
» Acordos administrativos:
1. Contratos administrativos
2. Carta-Contrato administrativo
3. Contrato de concessao de uso
4. Contrato de cesséo de uso

5. Convénio.



5 Caracteristicas e modelos
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5.1 APOSTILA

a) Conceito
Apostila é o aditamento a um documento oficial, onde s&o registrados os
atos administrativos referentes ao seu titular, de acordo com as disposi¢des legais, com
o fim de atualiza-lo ou esclarecé-lo.
b) Emisséo

Presidente do Tribunal e Diretor-Geral (Pessoal)
Diretoria de Patriménio - DIPAT

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érgéo:

corpo 9

_ corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

2. Titulo: escrito em letra maiuscula, centralizado, seguido do niumero de
ordem, dia, més e ano.
APOSTILA n° 62, de 14 de abril de 1999

3. Texto: é o desenvolvimento do assunto com os dispositivos legais em
que se baseia o ato.
O portador do presente Titulo...

Em conformidade ao disposto no...

4. Assinatura - Nome da autoridade competente em letras mailsculas,

com indicag&o do cargo ou fungédo que ocupa, em letras mindsculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicagao

Boletim da Justica Militar (Pessoal).
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APOSTILA: MODELO 01 - PESSOAL

/ 1o mm Classificagao
I 1,5¢cm

3 ,6 em [/

corpo 9

corpo 12, negrito
PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
1,4 cm
APOSTILA n° 62, de 14 de abril de 1999
2,5¢cm 1,5 cm|

3om <«— O portador do presente Tituloo NOME COMPLETO, foi movimentado<—,
le———da Classe “C”, padrao III, para a Classe “B”, padrao III, nivel superior, do cargo
de Técnico Judiciario, do Quadro Permanente da Secretaria do Superior Tribunal
Militar, de acordo com o Ato n° 11.619, de 10 de maio de 1999, anexo I,
publicado no BIM n° 21, de 12 de maio de 1999, que concedeu movimentagio
extraordinaria de padrdes a servidores da Justiga Militar, com vigéncia a contar
de 1° de maio de 1999.
I 2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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APOSTILA: MODELO 02 - DIPAT

/ 15 mm Classificacao

[ oo —

t 06cm /
PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

corpo 9

corpo 12, negrito

APOSTILA n° 97, de 20 de agosto de 2003

1,5 cm
Em conformidade ao disposto no § 8° do artigo 65 da Lei n°® 8.666, de *

2,5cm
3ci ¢ ) ]
[&—>21/06/93, a Clausula do contrato n® XXX passa a ter a seguinte redacao:

Clausula ............. - DA DESPESA

A despesa correra a conta de dotagdo pela Lei Orgamentaria a Justiga
Militar, para o exercicio de 2003, mediante a emissdo de nota de empenho n°
2003NE000XXX, de 04 de junho de 2003, Programa de Trabalho
02.061.0566.2000.0001 — Administragdo da Unidade — ADUNID, Elemento de
Despesa 3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.

2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.2 ATA

a) Conceito
Ata é o registro sucinto de fatos, ocorréncias e decisées de uma assembléia,
sessao, reunido e outros colegiados.
b) Emisséo

Conselhos, Colegiados, Unidades Administrativas, Comissédo de Grupos de
Trabalho formalmente constituidos, bem como outros grupos de servidores que se

reunirem com fins definidos podem emitir Atas de seus trabalhos.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgao.

— corpo 9

/ | corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

2. Titulo - em letras maiusculas, seguido do numero de ordem, nome da

reunido, centrado na parte superior do impresso.

ATA ..

3. Texto - inicia-se com dia, més e ano, horario, escritos por extenso, e
local da realizagdo dos trabalhos e relagdo de membros presentes e ausentes. Em
seguida, transcrevem-se os assuntos tratados, enumerados em arabico, de maneira
continua e sem rasuras. Deve ser escrita sem paragrafos ou alineas, evitando-se
abreviaturas. Nos casos de erros constatados no momento de redigi-la, emprega-se a
particula corretiva “digo”, seguida da palavra correta. Quando o erro for notado apds a
redacdo de toda a ata, recorre-se a expressao “em tempo”, que é colocada apdés todo o
escrito, seguindo-se, entdo, o texto emendado: “Em tempo: na linha... onde se 1€..., leia-

2

S€...
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Aos quatorze dias do més de fevereiro de dois mil e dois, as quatorzes horas, na Secdo de
Arquivo do Superior Tribunal Militar, presentes: Maria das Gragas Carvalho Marques; Alda
Maria Soares Guimaraes; Alexandre Guimaries; Arlinda dos Santos Xavier; Nezildo Santos;

Rita de Cassia da Silva. Ausente: Gongalo Marcelino de Lira Neto...

4. Fecho - é o termo de encerramento e identificagdo de quem lavrou a Ata

conforme padronizagao.

Encerrou-se a reunido as dezesseis horas e, para constar, eu,
NOME COMPLETO, (cargo), lavrei a presente que vai assinada

por mim e demais presentes.

5. Assinatura - A Ata, de acordo com a sua natureza, pode ser assinada
por todos os participantes ou apenas pelo Presidente e o Secretario da Reunido. Os
nomes devem ser escritos com letras mailusculas, com a identificagdo dos respectivos

cargos que ocupam, com letras minusculas, menos as iniciais.

d) Publicagao

Diario da Justica — Atas da Sessao de Julgamento.

Boletim da Justica Militar — Atas das Sessdes Administrativas e do
Conselho de Administragdo (dependendo do assunto, poderdo ser também publicadas

no Diario de Justigca da Unido).

e) Observacéao

As Atas das Sessoes de JULGAMENTO e ADMINISTRATIVAS seguirdo os

padrbes de formatagéo da Secretaria do Tribunal Pleno.



36

MODELO: ATA
2 corpo 9
I em / corpo 10, negrito |—|
PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
ATA DA 2 REUNIAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
s Aos quatorze dias do més de fevereiro de dois mil e dois, as quatorze horas, na
m
;»Seqéo de Arquivo do Superior Tribunal Militar, presentes: Maria das Grag;asus_mﬂ

Carvalho Marques; Alda Maria Soares Guimardes; Alexandre Guimarées;
Arlinda dos Santos Xavier; Nezildo Santos; Rita de Cassia da Silva. Ausente:
Gongalo Marcelino de Lira Neto. Dado inicio a Reunido, foram tratados os
seguintes assuntos: 1) TABELA DE TEMPORALIDADE - apds estudo e
aprovacgdo, possibilitara a gestdo de documentos, a eliminagdo daqueles
destituidos de valor, a transferéncia de suporte dos documentos na fase corrente e
o recolhimento a Segdo de Arquivo; 2) AVALIACAO DE DOCUMENTOS — a
atividade devera ser iniciada com acompanhamento da Se¢do de Arquivo,
fazendo-se necessaria a elaboracdo de normas para sua execugdo; 3)
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO — competira 2 Comissio a
execucdo dos procedimentos metodologicos a serem utilizados. Encerrou-se a
reunido as dezesseis horas e, para contar, eu, NOME COMPLETO, (cargo),
lavrei a presente que vai assinada por mim e demais presentes.

2cm
NOME COMPLETO
(cargo)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
(cargo) (cargo)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO

(cargo) (cargo)

Classificagédo
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5.3 ATESTADO

a) Conceito

Atestado é o documento pelo qual a administracdo comprova um fato, uma
situagao ou a realizagdo de um ato, do qual tenha pleno conhecimento por seus 6rgaos
competentes.

b) Emisséo
Dirigentes do Tribunal, observado o limite de sua competéncia, bem como a
hierarquia do 6rgéo.
c) Forma e Estrutura
1. Timbre e nome do 6rgao.
/—corp09

PODER JUDIC{ARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

15mm ]
corpo 10, negrito

DIRETORIA DE PESSOAL ——————— coro9
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA
AN
N~ corpo 8

2. Titulo - em letras maiusculas e centralizado.

ATESTADO

3. Texto - exposi¢ao dos fatos.

Atestamos, para os devidos fins, que...

4. Local e data - Centralizados no final do texto com local, dia, més e ano.
Brasilia, 2 de margo de 1998

5. Assinatura - nome da autoridade competente em letras maiusculas, com
a identificagdo do respectivo cargo que ocupa, com letras mindsculas, menos as
iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo
d) Publicacéo

N&o obrigatodria.
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MODELO: ATESTADO

Classificagao
A
corpo 9
/ . corpo 10, negrito I—I
15 mm | PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PESSOAL ————— corpo9
SECAO DE INSTRUGCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA
corpo 8
ATESTADO
1,5 cm)

2,5¢cm
s <+—> Atestamos, para os devidos fins, que o servidlor NOME COMPLETO,
cm

lj&——>Técnico Judiciario, Classe “A”, Padrdo I, do Quadro de Permanente deste
Tribunal, encontra-se no exercicio de suas atividades, ndo respondendo, no
momento, a processo administrativo..

I2cm

Brasilia, 2 de Inar(;o de 1998

2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.4 ATO

a) Conceito

Ato é o documento pelo qual se consignam situagdes funcionais e
administrativas.

b) Emisséo
Presidente do Tribunal.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgéo. /7 (Brasto om rejevo branco

7

Corpo 10

=9 corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

2. Titulo — em letras mailsculas, centralizado, seguido do numero de
ordem, dia, més e ano.

ATO n° 14.440, de 4 de junho de 1999

3. Introdugdo — inicia-se com a denominagdao completa da autoridade
executiva que expede o ato, em letras mailsculas e com o fundamento legal ou
consideragdes que justifiquem o assunto tratado, seguidos da ordem de execugéo
RESOLVE na linha corrente e na seqiéncia.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL
MILITAR, usando das atribuicdes que lhe sfo conferidas pelo...,
RESOLVE:

4. Texto — inicia-se com o verbo infinitivo legal com que se define o carater
do assunto tratado, em letra maiuscula.

DESIGNAR,...
NOMEAR...
ALTERAR,..

Observagédo — os nomes devem ser escritos sem o emprego de formas de
tratamento, como: senhor, senhora, doutor, doutora, entre outros.

5. Assinatura - nome da autoridade competente, em letras maiusculas. A
indicacao do cargo é dispensavel, pois esta presente na introdugao.

NOME COMPLETO DO PRESIDENTE
d) Publicacao
Diario Oficial da Unido — Segao 2.
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D

iario da Justica (raramente).

Boletim da Justica Militar .

MODELO: ATO

(Brasao em relevo branco

/ ou colorido, 20 mm)

3l

I’I,SCm

corpo 10
¢ 06cm / corpo 12, negrito
PODER JUDICIARIO /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

ATO n° 14.140, de 30 margo de 1999

ﬂ O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando dasEﬁT

M atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 6°, inciso XXV, do Regimento
Interno, e tendo em vista o contido no Oficio n°® 42/AS, de 25 de margo de 1999,
RESOLVE:

DESIGNAR, em conformidade com o disposto no artigo 38, paragrafos
1° e 2° da Lei 8.112/90, o Analista Judiciario, da area judiciaria, Classe “C”,
Padrdo 35, nivel superior, do Quadro Permanente do Superior Tribunal Militar,
NOME COMPLETO substituto do titular da fungdo comissionada de
Supervisor de Se¢ao, codigo STM-FC-05, junto a Segao Tal, no periodo de 15 de
margo a 18 de maio de 1999.
2cm

NOME COMPLETO DO PRESIDENTE

Classificagao




Manual de Comunicagbes Administrativas da Justica Militar da Unido 41

5.5 ATO NORMATIVO

a) Conceito

Ato normativo € o documento que tem a finalidade de fixar e estabelecer
procedimentos no ambito da Justica Militar da Uni&o.

b) Emisséo
Presidente do Tribunal.
c) Forma e Estrutura
1. Timbre e nome do 6rgéo. (Brasso em relevo branco
/7 ou colorido, 20 mm)
/

Corpo10

PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

corpo 12, negrito

2. Titulo — em letras mailsculas, centralizado, seguido do numero de
ordem, dia, més e ano.

ATO NORMATIVO n° 14, de 4 de junho de 1999
3. Ementa — resumo do assunto do ato, justificado a direita.

4. Introdugdo — inicia-se com a denominagdo completa da autoridade
executiva que expede o ato em letras maiusculas, com o fundamento legal ou
consideragdes que justifiquem o assunto tratado, seguido da ordem de execucédo
RESOLVE no paragrafo seguinte.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,
usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo...,
RESOLVE:

5. Texto — seguira os padrdes previstos no Titulo I, Capitulo |, referente a
producéao de textos de atos normativos.

6. Assinatura — nome da autoridade competente, em letras maiusculas. A
indicacao do cargo é dispensavel, pois esta presente na introdugao.

NOME COMPLETO DO PRESIDENTE

d) Publicagao
Diario Oficial da Unido — Segao 1.
Boletim da Justica Militar.
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MODELO:

ATO NORMATIVO

(Bras&o em relevo branco
ou colorido, 20 mm)

L 1

corpo 10

t 06cm / corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm
ATO NORMATIVO n° 12.136, de 2 fevereiro de 2000

Designa novas atribuigdes para as
fungdes comissionadas de...

2,5¢cm 15
<+— 0 PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das<—cn>1
3cm  atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 6°, inciso XXV, do Regimento

Interno,
RESOLVE:

Art. 1° As atribuigdes de Assessoria de Comunicagdo Social ficara sob a
responsabilidade do titular da fung@o comissionada de Assessor da Presidéncia,
codigo STM-FC-09.

Art. 2° As atribui¢des de Planejamento Estratégico sdo cometidas pelo
titular da fungéo comissionada de Secretario de Planejamento e Controle, codigo
STM-FC-09.

Art. 3° A Assessoria de Controle Interno ¢é supervisionada....

Art. 4° Compete ao Diretor-Geral da Secretaria supervisionar as
atividades de Assessoria de Licitagdo e Contrato, composta ....

Art. 5° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
0 Ato n° 14.099, de 23 de abril de 1999 e o Ato n° 7 de outubro de 1999.

2cm

NOME COMPLETO DO PRESIDENTE

Classificagao
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5.6 BOLETIM DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO

a) Conceito
Instrumento utilizado pela Justica Militar para divulgacao de atos praticados

pela Administracao.

b) Emisséo

Secretaria da Presidéncia.

c) Forma e Estrutura

Quanto a Forma e Estrutura para a elaboragdo deste documento, serédo

seguidos os padrbes da Secretaria da Presidéncia.
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MODELO: BOLETIM DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO

f 1560 BJM — Brasilia (DF) — N° 053, de 23.11.2001 \

12 PARTE
LEIS, DECRETOS E RESOLUCOES

- DECRETOS

- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS
GERAIS - Constitui Grupos de Estudos

- Decreto de 14 de novembro de 2001

“Constitui Grupo de Estudos com a finalidade de
estabelecer os procedimentos necessarios ao
ingresso de orgdos e entidades dos Poderes
Legislativo e Judiciario, bem como do Ministério
Publico da Unido, no Sistema Integrado de
Administragao de Servigos Gerais — SIASG”.
(Diario Oficial — Segdo 1 — N° 219, de 19 de
novembro de 2001.)

2° PARTE
PRESIDENCIA DO STM

| - ATOS DA PRESIDENCIA

1 - CUMULACAO DE FUNCAO — Designagdo de magistrado

- Ato n° 15.725, de 14 de novembro de 2001 — Designa, nos
termos do artigo 1°, § 1°, do Provimento n® 84/99, o Dr. NOME COMPLETO,
Juiz-Auditor da 2* Auditoria da 1* CJM, para exercer, cumulativamente, a
fungédo de Diretor do Foro da 1° CJM, no periodo de 05.11 a 04.12.2001,
tendo em vista concessao de férias ao Dr. Nome Completo.

2 — DIARIAS — Concesséo

a. Ato n°® 15.724, de 14 de novembro de 2001 — Concede, de
acordo com o Ato Normativo n° 45/2001, publicado no BJM n° 47, de
19.10.2001, ao Técnico Judiciario, area Administrativa, classe “C”, padrao
25, Nivel Intermediario, do Quadro Permanente da Secretaria do Superior
Tribunal Militar, NOME COMPLETO, matricula n° NUMERO, ocupante da
Kfungéo comissionada de Especialista, codigo STM-FC-05, do Gabinete do /
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5.7 CERTIDAO

a) Conceito
Certidao é a declaragéo feita por escrito, objetivando comprovar a existéncia
ou nao de ato, fato ou dados constantes de processo, livro, documentos ou registro que
se encontrem no Tribunal. A declaragdo pode ser de inteiro teor — transcricdo integral,
também chamada traslado — ou resumida, desde que exprima, fielmente, o conteudo
do original de onde foi extraida.

b) Emisséo
Diretor-Geral, Diretores de Servigo e Secretario do Plenario.
c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érgéo.

corpo 10
/ /— corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA JUDICIARIA  ——————————— COrpo 9

2. Titulo - em letras mailsculas, centralizado, quatro espagos abaixo do
timbre, em negrito, sem pontuagao no final e pode ser acrescido de expressdo que
caracterize o objeto do documento.

CERTIDAO

3. Texto — Nome do interessado, finalidade e dados comprobatérios do
que certifica. Deve ser escrita sem abertura de paragrafos, emendas ou rasuras.
Quando houver engano, ou omissao, o certificante corrigird com “digo”, colocado
imediatamente apds o erro. Se este for constatado apds concluida a frase ou pedido,
sera corrigido na entrelinha, citando @ margem “Vale entrelinha”. Se for descoberto
somente apos o término do texto, sera retificado apds a ultima frase, precedido de
expressao “Em tempo”.

3.1. Encerramento — depois da conferéncia do trabalho.

O referido ¢ verdade e dou fé. Eu, (NOME COMPLETO, Cargo)
lavrei a presente Certiddo, que vai assinada pelo Diretor da Diretoria
Judiciaria. ~ (NOME COMPLETO) e pelo Diretor-Geral ~ (NOME
COMPLETO). Brasilia aos quatro dias do més de maio do ano de mil
novecentos € noventa e nove.
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4. Sinete — simbolo do selo nacional, prensado sobre a assinatura, apos o
documento assinado.

MODELO: CERTIDAO

I'I,S cm

3 Z corpo 10
t 06cm / corpo 12, negrito
PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIAJUDICIARA—o__ Corpo 9
1,4 cm

CERTIDAO N° 000

som Em atengdo aos termos do Oficio n° 000/0000, de 00/00/0000, protocolizad(;ﬂ
le——nesta Corte sob o n° 000, em 00/00/0000, oriundo da Comissdo de Anistia do
Ministério da Justi¢a (req. n° 0000.00.00000), em que requer o que consta a
respeito de NOME COMPLETO, portador do RG n° 0000000 e do CPF
n°® 000.000.000-00, filho de NOME COMPLETO e de NOME COMPLETO,
CERTIFICO, para fins de direito, que NADA CONSTA nos arquivos e ficharios
deste Superior Tribunal Militar, em relagdo a processos de natureza criminal. O
referido ¢ verdade e dou fé. Secretaria do Superior Tribunal Militar, aos doze
dias do més de abril do ano de dois mil e sete. Eu, ......ccceevevrnnnes NOME
COMPLETO, Analista Judiciario, pesquisei e digitei, Eu, ........c.cccccoveuenne. NOME
COMPLETO, Supervisor da Se¢do de Processo Judiciario, conferi, e eu, .............
NOME COMPLETO, Diretor da Diretoria Judiciaria do Superior Tribunal
Militar, a subscrevo. X-X-X-XX-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-XX-X-X-X-X-X-X-X-X~-

X-X-X-X-XX-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-XX-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X-X

(Brasao das Armas Nacionais
em marca d'agua)

Vélida somente com a marca d agua

Classificagao
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5.8 DECLARACAO
a) Conceito

Declaragéo € o instrumento pelo qual se afirma a existéncia ou inexisténcia
de um estado de direito ou um fato.

b) Emisséo

Dirigentes do Tribunal, observado o limite de sua competéncia, bem como a
hierarquia do 6rgéo.

c) Forma e Estrutura
1. Timbre e nome do 6rgao.

corpo 9

PODER JUDICIARIO s
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL ————————— corpo9
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA

corpo 10, negrito
15 mm

corpo 8

2. Titulo - em letras maiusculas e centralizado.
DECLARACAO

3. Texto — inicia-se com a palavra “DECLARO” ou “DECLARAMOS” em
letras maiusculas, seguida do texto.

DECLARO, para os devidos fins,...

DECLARO, para os devidos fins, que, por for¢a de decisdo deste
Tribunal, no Processo Administrativo n° 09 de 20 de Fevereiro de
1997,...

4. Local e data — centralizados, no final no texto com local, dia, més e ano.

Brasilia, 12 de margo de 1997

5. Assinatura - nome da autoridade competente, em letras maiusculas,
com a indicagao do cargo que ocupa, em letras mindsculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo
d) Publicagao
N&o obrigatdria.
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MODELO: DECLARACAO

15 mm Classificagéo

—

1,5¢cm corpo 9
2,2 cm / corpo 10, negrito
—= /ODER JUDICIARIO / o oot
&o SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL —————————— corpo9
SEGCAO DE INSTRUGAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA
D N corpo 8
DECLARACAO

) 1,5 cm|
<«— DECLARO, para fins de inscrigdo em Concurso Publico, ¢ a vista dos «—»
3cm
[&—> Assentamentos existentes nesta Secretaria...

2cm

Brasilia, 22 de margo de 1998

2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.9 DESPACHO

a) Conceito
Despacho é a nota manuscrita ou datilografada por autoridade competente e
da andamento ou solugdo a um processo, correspondéncia ou a outros documentos. O
Despacho deve manifestar a vontade deliberativa da Administragdo, consoante com as
respectivas competéncias de acordo com as normas instituidas.
O Despacho classifica-se em:
1) Decisério - quando p&e termo a questao;
2) Ordinatério - quando é relativo ao andamento do documento;
3) Interlocutério - quando ndo resolve a questdo em definitivo e a transfere
para a autoridade de nivel hierarquico imediatamente superior ou de outra area de

trabalho.
b) Emisséo
O Despacho decisorio é assinado pelo Presidente do Tribunal ou Diretor-
Geral. Os ordinatérios e interlocutdrios devem ser proferidos por dirigentes das areas

onde o documento deva tramitar, observando-se o bom senso e o interesse

desburocratizante.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgao.

corpo 10, negrito

/ corpo 9
PODER JUDICIARIO ” /
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL —————— corpo9

SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA
; corpo 8

2. Numero do processo - indicagdo do 6rgao expedidor e sua esfera
administrativa.

Processo n° 3.676/99-DIPES-SEPES
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3. Introdugdo - nome do requerente, em letras maiusculas, com cargo,

lotagdo e setor do érgdo em que exerce suas fungodes.

Processo em que NOME COMPLETO, Cargo, lotado na..., requer... .

4. Titulo - em letras maiusculas, centralizado.

DESPACHO

5. Texto — inicia-se com as clausulas justificativas, ou seja, as chamadas
CONSIDERADAS, acompanhadas da citagdo da base legal. A ordem da execugao

sera, sempre, em letras maiusculas.

Considerando o que determina...
Considerando nio ter...

INDEFIRO o pedido...

6. Local e data — centralizados, ao final do texto, com local, dia, més

€ ano.

Brasilia, 2 de junho de 1999

7. Assinatura — nome da autoridade competente em letras mailsculas,

com indicag&o do cargo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao

Boletim da Justica Militar.
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MODELO: DESPACHO

Classificagao

I 2cm
9
/ corpo corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL ————  corpo 9

SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA
; corpo 8

Processo n° 3.676/99-DIPES-SEPES

2,5cm 1,5 cm|
<+—Processo em que NOME COMPLETO, Cargo do Quadro Permanente da <—>|

3cm  Secretaria do Superior Tribunal Militar, lotado na..., requer averbagdo, em seus
assentamentos funcionais, do tempo de servigo constante da certiddo expedida
pelo GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL... .

DESPACHO

Considerando que, mediante o Processo n° 3.676/99, publicado no BIM
n® 08/99, a servidora teve autorizada a averbagdo, de 2.261 (dois mil, duzentos ¢
sessenta ¢ um) dias de tempo de servigo prestados ao Governo do Distrito
Federal, no periodo de 1° fevereiro de 1988 a 10 de abril de 1994, para todos os
efeitos legais;

Considerando que o servidor ingressou na Justica Militar em 9 de
dezembro de 1996;...

AVERBEM-SE 973 (novecentos e setenta e trés) dias de tempo de
servigo... .

2cm
Brasilia, 2 de junho de 1999
2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.10 EDITAL

(*Observacgédo: Para os editais de Licitagdo, Concorréncia e Tomada de Precos,
ver Manual de Licitagdo do STM 1997, p.11.)
a) Conceito

Edital € o instrumento de notificacdo publica utilizado pela Administracao
para contratacdo de servigos, compra, convocagao, intimacado, concurso, leildo e
outros.

b) Emisséo
Presidente do Tribunal, Diretor-Geral, Presidentes de Comissdes e
Dirigentes autorizados pela prépria competéncia ou com delegacéo para tal.

c) Forma e Estrutura
/— 15 mm

/

corpo 9

— corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1. Timbre e nome do 6rgéo.

2. Titulo - em letras maiusculas, centralizado, acompanhado da
numeragéo (se for o caso), dia, més, ano com a especificagdo do edital logo abaixo.
EDITAL N° 000299, DE 19 DE MAIO DE 1999
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE
ANALISTA JUDICIARIO E TECNICO JUDICIARIO

3. Texto — inicia-se o texto com a indicagdo do 6rgdo, em letras
maiusculas, seguido do objeto do edital.
O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR faz saber aos interessados que o
presente edital...
A SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, pelo
presente edital, fica convocada...

4. Assinatura — nome da autoridade competente em letras maiusculas,
com indicacdo do cargo que ocupa em letras minusculas, menos as iniciais. A
indicagao do cargo € dispensavel, se estiver no enunciado.
NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao

Diario Oficial da Unido.



Manual de Comunicag6es Administrativas da Justica Militar da Uni&o

53

MODELO: EDITAL

15 mm

Classificagao

I1,50m

corpo 9

t 06cm / /— corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

EDITAL N° 000299, DE 19 DE MAIO DE 1999
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO E TECNICO JUDICIARIO

2,5cm 1,5 cm|
<«—0 SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR torna publico que estdo adiadas,«—>|

3cm  para o segundo semestre do presente ano, as inscrigdes ao Concurso Publico, para
provimento e cargos de Analista Judiciario e Técnico Judiciario de seu Quadro de
pessoal e das Auditorias, anteriormente marcadas por meio do edital n® 1/99-

STM, de 7 de maio de 1999.
2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.11 EMENDA REGIMENTAL
a) Conceito
Emenda Regimental é a alteragao feita no Regimento Interno.
b) Emisséo
Ministro e Comiss&do de Regimento Interno.
c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgéo.

(Brasao colorido, 15 mm)

r corpo 9
b / /—— corpo 12, negrito

e
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

2. Titulo — Em letras mailsculas com nimero e ano.
EMENDA REGIMENTAL N° 000005, DE 1997
3. Ementa — resumo da Emenda, justificado a direita.

4. Introdugao — inicia-se com o numero da Sess&do Administrativa, seguido
do més, ano e fundamentagéo legal.

5. Texto — sera desenvolvido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e
letras conforme os padrbes estabelecidos no Titulo Il, Capitulo I, referente a producgao
de textos de atos normativos.

6. Data — centralizada, ao final do texto, com local, dia, més e ano.
Brasilia, 12 de dezembro de 2001

7. Assinatura — nome da autoridade competente em letras maiusculas,
com indicag&o do cargo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao

Diario da Justiga da Unido, Segao 1.
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MODELO: EMENDA REGIMENTAL

(Brasao colorido, 15 mm)

-

3cm

11,5cm

$o6om /
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR/

1,4 cm

corpo 9

corpo 12, negrito

EMENDA REGIMENTAL n° 000002, DE 1996

Insere paragrafo no art. 62 e da nova
redagdo ao caput do art. 64 do
Regimento Interno.

2,5¢cm 1,5 cm|
<+—>Na 36" Sessdo Administrativa, de 9 de agosto de 1996, o Plenario do <—>

Superior Tribunal Militar aprovou, nos termos do art. 29 do RISTM, a seguinte

[¢—>Emenda Regimental:

Art. 1° S3o inseridos, no art. 62, os seguintes paragrafos:
“Art. 62 ...

§ 1° As Sessdes Administrativas serdo reservadas quando convocados
para deliberar sobre assunto administrativo ou interesse do Tribunal ou da Justiga
Militar e serdo publicas quando houver julgamento.”

§ 2° Nenhuma pessoa, além dos Ministros, serd admitida as sessdes
reservadas, salvo quando convocada especialmente.

§ 3° O registro das sessdes reservadas contera somente a data, o nome
dos presentes e as delibera¢des que devam ser publicadas.”

Art. 2° O caput do art. 64 passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 64. As sessdes de julgamentos serdo publicas, reservados os casos
em que o Plendrio decidir, nos termos do art. 93, IX, da Constituicdo Federal,
limitar a presenca as proprias partes e a seus Advogados, ou somente a este.”

2cm
Brasilia, 9 de agosto de 1996

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

Classificagdo
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5.12 EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

a) Conceito
Expediente Administrativo € a exposicdo de assuntos administrativos
submetidos pelo Presidente do Tribunal ao Plenario, para deciséo.
b) Emisséo
Presidente do Tribunal.
c) Forma e Estrutura
1. Timbre e nome do 6rgao.

(Brasao colorido, 15 mm)

. / corpo 9 corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DA PRESIDENCIA——————— cowos

2. Titulo - escrito por extenso, em letras mailsculas, alinhado a direita,
com o numero de ordem e ano.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO n° 000000/1998
3. Assunto - devera ser escrito alinhado a direita da margem.

Assunto: Convocagdo de Ministro durante as férias
de janeiro.

4. Vocativo — forma de tratamento e cargo da autoridade a quem ¢ dirigido,
seguidos da virgula.

Senhores Ministros,

5. Texto - desenvolvimento do assunto com os dispositivos legais.
6. Local e data — centralizados, no final do texto, com local, dia, més e
ano.
Brasilia, 12 de janeiro de 1998

7. Assinatura - nome da autoridade competente em letras mailsculas, com
indicagao do cargo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao
Boletim da Justica Militar (apenas as decisdes proferidas em Plenario).
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MODELO: EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

(Bras&o em relevo branco
ou colorido, 15 mm)

Y
1,5cm
2,2cm I—I
« -y / corpo 9 corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DA PRESIDENCIA ——————— corpo®

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO n° 000002/ 2002

Assunto: Possibilidade de as partes
utilizarem-se de sistema de transmissdo
de dados tipo fac-simile (fax), para a
pratica de atos processuais no ambito

deste Superior Tribunal Militar.

Senhores Ministros,

2,5cm 1,5cm

3emn Regula a matéria, em parte, neste STM, a Resolug@o n°® 68, de 27 de «—¥

[¢&——>junho de 1996.
Apbs a publicagdo da Lei n® 9.800, de 26 de maio de 1999, restou a

Resolug@o em comento desatualizada, que necessita de substitui¢ao.

Por tal, e em conformidade com as determinagdes contidas na Lei
supracitada, submeto a consideragcdo de Vossas Exceléncias a minuta do texto

que passara a regular a matéria nesta Casa.

Como subsidio, anexo ao presente a Resolugdo do Supremo Tribunal
Federal que norteou a elaboragio, que ora apresento a Vossas Exceléncias.

2cm
Brasilia, 20 de fevereiro de 2002
2cm

NOME COMPLETO
Cargo

Classificagao
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5.13 FAX (FOLHA DE ROSTO)

a) Conceito
Folha de rosto para fax € um formulario a ser preenchido quando for
necessario o envio de correspondéncia por intermédio de fax.
b) Emissao
Magistrados, servidores e demais funcionarios a servigo da Justi¢ca Militar da
Unido.
c) Forma e Estrutura

Conforme modelo.

d) Publicagao

Nao obrigatodria.
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MODELO: FOLHA DE ROSTO PARA FAX

2,2cm ) corpo 9

corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO
corpo 9

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR /
DIRETORIA DE DOCUMENTAGAO E DIVULGACAO

Setor de Autarquias Sul, Praga dos Tribunais Superiores, Edificio-Sede, 10° andar, 70098-900, Brasilia-DF
Tel: (0xx61) 3313-9183 /3313-9200  Fax: (0xx61) 3224-1299
didoc@stm.gov.br

FOLHA DE ROSTO PARA FAX

DADOS DO DESTINATARIO

Nome: | Cargo:

Orgio/Empresa:

Aos cuidados de:

Telefone: | Fax:
DADOS DO REMETENTE

Nome: | Cargo:

Referéncia:

Numero de folhas (incluindo a de rosto): Telefone:

Fax:
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5.14 INFORMAGCAO
a) Conceito

Informagao é a apresentagcdo de dados elucidativos que se fornecem, por
solicitagao ou determinagéo, para esclarecimento de assuntos ou matérias que devam
ser objeto de decisbes de autoridades competentes.

b) Emisséo

Dirigentes e servidores do Tribunal que sejam conhecedores do assunto
tratado.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgéo.

corpo 9 N
PODER JUDICIARIO” s 10, negrto
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO— corpo 9
SECAO IMOBILIARIA

corpo 8

2. Titulo - Em letras maiusculas, justificado a esquerda, com numero de

ordem.
INFORMACAO n° 000001
3. Referéncia — numero do processo ou do documento de origem.
4. Assunto — resumo do teor da informagéo. Sera escrito em negrito.

5. Vocativo - forma de tratamento e cargo da autoridade a quem é dirigida,
seguidos de virgula.
Senhor Diretor da DIRAD,
6. Texto

a) introdugéo (histdrico) — faz-se referéncia ao assunto tratado;

b) apreciagdo — desenvolve-se o assunto, com esclarecimentos e

informagdes que o ilustrem:
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« 0 texto da informacéo é dividido em itens seguidamente numerados, em

algarismos arabicos, que se desdobrardo em alineas (letras);

« qualquer referéncia a elementos constantes no processo deve ser feita

com a indicagdo do numero da folha respectiva;

« em caso de referéncia a elemento constante em processo anexado ao
que estiver em estudo, deve-se, também, fazer mengao do numero daquele em que se

encontra a folha atada na instrucéo;

c) concluséo clara e precisa.

7. Local e data — centralizados, ao final do texto, com local, dia, més e

ano.

Brasilia, 11 de julho de 1999

8. Assinatura — nome da autoridade competente em letras maiusculas,
com indicag&o do cargo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.
NOME COMPLETO
Cargo
d) Publicacéo

N&o obrigatdria.
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MODELO: INFORMAGCAO

2cm
/— corpo 9

corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ ————————— ©orpo 9
SECAO DE ADMINISTRACAO DOS IMOVEIS DE BRASILIA
L corpo 8
INFORMACAO n° 000052

Referéncia: Processo n° 00000

Assunto: Pagamento de Taxa Extraordinaria.

Senhor Diretor da DIRAD,

2,5 . . 1,5cm
3em 1.« Trata-se do Requerimento da Sindica do bloco “A” da SQN 405, que «—»|
[e—>solicita o pagamento da Taxa Extraordinaria referente aos apartamentos n° 201,
205, 306 ¢ 307.

2. O Oficio da Sindica n° 5/99, relativo ao assunto, foi protocolado, neste
Tribunal, em 19/5/99 e esta acompanhado da documentagdo indispensavel ao
procedimento do pagamento previsto no art. 16 do Aton® 11.125/99...

3. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto...

2cm

Brasilia, 2 de junho de 1999

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

Classificagao
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5.15 INSTRUCAO DE SERVICO

a) Conceito
Instrugdo de Servigo é o ato de carater administrativo interno pelo qual as
autoridades tracam normas destinadas a veicularem diretrizes, normatizagdes,
métodos, procedimentos, padronizagdes de servigos e materiais, com a finalidade de
orientar os dirigentes e servidores no desempenho de suas atribuigdes.
b) Emisséo
Diretor-Geral, Diretores de Servigo, Chefes de Gabinete e Secretarios.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érgéo.

corpo 10, negrito

; /—___corpo9
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL ——————— corpo9

2. Titulo - em letras mailsculas, centralizado, com o nimero de ordem,
dia, més e ano.
INSTRUCAO DE SERVICO n° 000001, de 21 de julho de 1999

3. Introducdo - inicia-se com o item ‘| — OBJETIVOS “, que trata do
servigo a ser executado.

4. Texto - pode ser dividido em quantas partes forem necessarias para o
desenvolvimento do texto, sem necessidade de paragrafos, sendo cada novo item
numerado em algarismo romano.

5. Fecho — no final do texto, com a frase “Esta Instrugcéo entra em vigor...”,
seguida do dia, més e ano.

6. Assinatura - nome da autoridade competente em letras maiusculas, com
indicacdo do cargo que ocupa em letras mindsculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacado
Nao obrigatdria.



64

MODELO: INSTRUGAO DE SERVICO

I — L |

corpo 9 corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL ————— corpo 9

INSTRUCAO DE SERVICO n° 00001, de 21 janeiro de 1999

2,5¢cm
<«— [ - OBJETIVOS

1,5 cm
3em A presente Instru¢do tem por objetivo padronizar os servigos de <>
le———» protocolo desta Secretaria.

II - SERVIDORES ENVOLVIDOS
Estdo diretamente envolvidos os seguintes servidores:
a) Auxiliar de Secretaria... .;

b) Ajudante de Secretaria...

11T - COMPETENCIA DE CADA ENVOLVIDO

Compete ao Auxiliar de Secretaria:

a) receber a documentagdo e anexar a ficha de encaminhamento ja
preenchida;

b) inserir os dados no Sistema de Protocolo da DIREG;
¢) encaminhar a documentagao para analise...

Compete ao Ajudante de Secretaria:

a) substituir o Auxiliar quando de sua auséncia;

b) ...

Esta instrugdo entra em vigor a partir de 22 de janeiro

IZcm

NOME COMPLETO
Cargo

de 1999.

Classificagao
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5.16 MANUAL DE INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS - MIA

a) Conceito

O MIA fornece informacdes das atividades desenvolvidas por cada unidade
administrativa e como proceder para solicitacdo dos servicos.

b) Emisséo

Diretor-Geral.

c) Forma e Estrutura
1. Titulo — em caixa baixa, com letra inicial maiuscula, a esquerda.

Manutengao de Veiculos

2. Procedimentos — descricdo dos passos necessarios para a solicitacdo

do servigo.

3. Informacgdes importantes
Quem pode fazer

Como solicitar

Quem tem direito
Documentos necessarios

Condigdes para execucao
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MODELO: MANUAL DE INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS — MIA

Manutengéo de veiculos

Fundamentacio legal
e Atos Normativos n° 80 e 81, ambos de 25/09/2002
Beneficiarios

e Veiculos da unido destinados a Ministros;
e Veiculos da unido destinados a Juiz-Auditor e Juiz-Auditor Substituto;
e Veiculos de servigo, da Se¢do de Transportes.

Tipos de manutencio

e Manutengdo Preventiva;
e Manutencdo Corretiva.

Manutencio Preventiva
e Os veiculos recebem revisao regularmente, nos meses de julho e janeiro.

Como solicitar

o A SETRA encaminha formulario por memorando-circular nas épocas oportunas.
e O periodo em que o veiculo sera parado para manutengao ¢ agendado pelo usuario
(1%, 2%, 3* ou 4* semana do més de julho ou janeiro).

Responsavel pelo servico

DIRAD- Sec¢éo de Transporte — SETRA
Ramal - 3343-3225

e-mail dirad@stm.gov.br
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5.17 MEMORANDO
a) Conceito
Memorando é a comunicagao entre 6rgaos internos do tribunal, que podem
estar ou ndo hierarquicamente no mesmo nivel, para exposicao de assunto referente a
atividade administrativa.
b) Emisséo
Ministro-Presidente, Ministros, Chefes de Gabinete, Secretarios, Diretor-

Geral, Diretores de Servigo, Assessores e Supervisores.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érgéo.

corpo 9

PODER JUDICIARIO” Yo
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE DOCUMENTACAQ ———————— corpo?®

corpo 10, negrito

2. Titulo - inicia-se na margem esquerda superior do documento, em letras

minusculas menos a inicial, com nimero de ordem.

Memorando n°® 000023

Observagéo - Quando o assunto, objeto do memorando, for do interesse
de diferentes érgaos ou pessoas, deve ser emitido o Memorando-Circular, seguindo a

mesma sequéncia de numeragao do Memorando.

Memorando-Circular n° 000024

3. Data — dia, més por extenso e ano, sem necessidade de identificagdo
do local, colocado na parte superior direita, na mesma linha do titulo. Coloca-se ponto
final apds a data.

Em 20 de julho de 1999.
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4. |dentificagdo de remetente e destinatario — sera feita por meio das
expressdes “Do(a).” e “Para:”, alinhados a esquerda.

Do: Secretario do Conselho da OMJM

Para: Diretor de Patrimonio

5. Assunto — resumo do teor da comunicacgao, alinhado a esquerda. O

texto sera escrito em negrito.

6. Texto — consiste no desenvolvimento do assunto. Os paragrafos podem
ser numerados na margem esquerda do texto (este procedimento facilita eventuais

remissdes a passagens especificas, em despacho ou resposta a comunicagao original).

7. Fecho - férmula de cortesia: “Respeitosamente” para autoridades de
hierarquia superior ou “Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ou

inferior, centralizado.
8. Assinatura — nome da autoridade competente em letras maiulsculas,
com indicagao do cargo ou fungdo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

9. Folha de continuagao — indicagéo colocada no canto superior direito da
folha seguinte, entre parénteses, com o numero de sequiéncia da folha, titulo abreviado,

numero de ordem do memorando, sigla do 6rgao expedidor, dia, més e ano.
(F1. 2 do Memorando n° 000023, de 20/7/99)
d) Publicacao

N&o obrigatodria.
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MODELO: MEMORANDO

Classificagao

2cm
/— corpo 9

corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO ————— corpo9
CONSELHO DA ORDEM DO MERITO JUDICIARIO MILITAR
L corpo 8
Memorando n° 000000 Em 3 de Fevereiro de 1999.

Do: Secretario do Conselho da OMIM
Para: Diretor da DIPAT

Assunto: Confirmagio de dados para elaboracio de convite.

2,5cm 1,5 cm
1.«—No dia 19/2/99, a Secretaria do Conselho da OMIM estara enviando<«—»>
aos agraciados da OMJM os convites referentes a solenidade de entrega das

3cm
l———— comendas.

2. Neste sentido, muito apreciaria se Vossa Senhoria confirmasse, até
12/2/99, os dados referentes as propostas dessa Diretoria, tendo em vista a
possibilidade de uma eventual mudanga de enderego e promogdo a novo
posto/graduacdo, bem como da grafia dos nomes.

2cm
Atenciosamente,
2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.18 NOTA DE SERVICO

a) Conceito
Nota de Servigo € o documento que regula atividades relativas as
solenidades, visitas do Ministro-Presidente as Auditorias, dos demais 6&rgaos
subordinados e a outras de carater social.
b) Emisséo
Presidente do Tribunal.
c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgéo.

(Brasdo em relevo branco ou
colorido, 15 mm)

PODER JUDICIARIQ —————————— c0po 9 JRN—
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

GABINETE DA PRESIDENCIA\

| ___ corpo 10, negrito

corpo 9

2. Titulo - em letras maiusculas, nimero de ordem e ano, sigla do érgao
expedidor, centralizado.
NOTA DE SERVICO n° 000003/2001/GAPRE

3. Texto — desenvolvimento do transcorrer da cerimdnia e providéncias a
serem tomadas, sendo dividido em 5 partes:

FINALIDADE: transcricdo geral dos objetivos e atividades a serem
desenvolvidas;

ORGANIZACAO: designagéo de responsabilidades;
DESENVOLVIMENTO: descrigcao das atividades;
ENCARGOS: delegacao de competéncia; e

PRESCRICOES DIVERSAS: disposicdo das demais providéncias a
serem tomadas.

4. Data — centralizada, ao final do texto, com local, dia, més e ano.
Brasilia, 11 de maio de 2001

5. Assinatura - nome da autoridade competente em letras maiusculas, com
a indicacdo do cargo que ocupa, em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao
Nao obrigatodria.
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MODELO: NOTA DE SERVICO

(Brasao colorido, 15 mm)

3cm

1,5cm

2,5c

<«—Regular as atividades a serem desenvolvidas nos preparativos e execugao <«—>
da Sessdo Especial de Despedida do Excelentissimo Senhor Ministro NOME
COMPLETO, por motivo de aposentadoria, a realizar-se no dia 25 de maio de

2001.

corpo 9 §
corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DA PRESIDENCIA
L corpo 9

NOTA DE SERVICO n° 000003/2001/GAPRE

1 - FINALIDADE

m

2 -~ ORGANIZACAO

2.1 coordenagdo

2.2 cerimonial

3 — DESENVOLVIMENTO DA CERIMONIA
3.1 seqiiéncia

4 - ENCARGOS

5 - PRESCRICOES DIVERSAS

2cm

Brasilia, 11 de maio de 2001

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

1,5cm

Classificagdo
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5.19 NOTA TECNICA
a) Conceito

E uma composigdo escrita e oficial onde estdo descritos fatos, narradas
ocorréncias e reproduzidas agdes observadas no planejamento, programagéo e/ou
execucao dos encargos atinentes a um érgao/unidade. Devera apontar, sinteticamente,
causas e efeitos, aspectos favoraveis ou deficiéncias e, quando for o caso, solugdes a

propasito da aplicagéo de legislagéo ou de atos da administracao.

b) Emisséo
Dirigentes e servidores que sejam conhecedores e dominem o assunto a ser
tratado.
c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgéo.

) /— corpo 9 corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
L corpo 9

2. Titulo

NOTA TECNICA n° 0001/2004/SEPLA-GS

3. Assunto — apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitir e

facilitar sua identificagéo e localizagao no arquivo.

4. Origem/Referéncia — indicagdo do documento ou da determinagdo que

motivou a Nota Técnica.
5. Legislacao pertinente — relacionar (nao transcrever).

6. Problema — deve representar o objeto ou a finalidade da Nota Técnica.
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7. Dados disponiveis — pareceres de 6érgdos ou pessoas, informacoes

constantes do processo etc.

8. Apreciacao — analise sucinta dos dados disponiveis a luz da legislagédo

vigente (evitar transcrigdo ou reduzi-la ao indispensavel), firmando conclusao.

9. Proposta — deve traduzir a convicgdo do signatério, coerente com a

apreciagao, apontando as medidas concretas que solucionarado o problema.
10. Anexos — relaciona-los.
11. Local e data.
12. Assinatura — com a pertinente identificagao.
13. De acordo:
Local e data.

Assinatura (Chefe imediato, se for o caso, com a pertinente

identificacdo).
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MODELO: NOTA TECNICA

3cm

l&——— 3. Legislacdo pertinente:

De acordo:
Local e data
Assinatura (com a pertinente identificagdo)

2cm
/— corpo 9

PODER JUDICIARIO ————— corpo 10, negrito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR:
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

; corpo 9

NOTA TECNICA n° 0001/2004/SEPLA-GS

1. Assunto:
Limita¢do Or¢camentaria e Financeira / 2004
2. Origem/Referéncia: 1.5 cml

Relatério originario do Ministério do Planejamento ¢ encaminhado a Comissao ¢—p|
Mista de Planos, Orgamentos Publicos ...

Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

4. Problema: Este documento tem por finalidade apresentar as causas, conseqiiéncias e os
procedimentos a adotar em decorréncia das limitagdes...

5. Dados disponiveis:

a. A LDO/2004, Secdo ..., Art. ..., dispde sobre a limitagdo or¢amentaria e financeira
consoante a Lei Complementar n° ... . Estabelece a citada legislagdo:

6. Apreciagdo:
a. Conforme se depreende do inserto quadro anterior, ...
7. Proposta:

a. Observados os termos da legislagdo em vigor, esta Secretaria propde que a LIMITACAO
DE EMPENHO E MOVIMENTACAO FINANCEIRA em questio deva incidir nas
seguintes dotagdes orgamentarias: ...

b. ...
8. Anexos:

a. Oficio Interministerial n° ...
I 2cm
Brasilia, 24 de maio de 2004
2cm

NOME COMPLETO
Cargo

Classificagao



Manual de Comunicagbes Administrativas da Justigca Militar da Unido 75

5.20 OFiCIO
a) Conceito

Oficio é a correspondéncia externa com outros 6rgéos, autoridades publicas
ou com particulares, utilizada pelo Tribunal em carater oficial.

b) Emisséo

Presidente e Vice-Presidente do Tribunal, Ministros, Diretor-Geral,
Secretarios, Chefes de Gabinete, Diretores de Servigco e Assessores.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do 6rgao.

1.1 Em oficios emitidos pelo Presidente:

(Bras@o em relevo branco

/ ou colorido, 20 mm)

/— corpo 10

corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1.2 Em oficios emitidos pelo Vice-Presidente, Ministros e Diretor-Geral:

(Brasao colorido, 15 mm)

S corpo 10

PODER JUDICIARIO /— corpo 12, negrito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
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1.3 Em oficios emitidos por Chefes de Gabinete, Diretores de Servigo e

Secretarios:
(Brasao em preto e branco, 15 mm)
corpo 9
PODER JUDICIARIO corpo 12, negrito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR .
DIRETORIA DE PESSOAL

1.4 Em oficios emitidos por 6rgaos subordinados a Diretores de Servigo ou
Secretarios e por estes assinados:

15 mm

—_—
\

corpo 9 )
corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO ~
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PESSOAL ,/~ “™°
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DO PESSOAL DA ATIVA

corpo 8

—

2. Titulo — inicia-se na margem esquerda superior do documento, em
letras minUsculas menos a inicial, com numero de ordem.

Oficio n® 0023/2004/PRES

Observagdo — Quando o assunto, objeto do Oficio, for do interesse de
diferentes 6rgédos ou pessoas, deve ser emitido o Oficio-Circular, seguindo a mesma
sequéncia de numeracao do Oficio.

Oficio-Circular n° 0024/2004/PRES

3. Local e data — local, dia, més por extenso e ano alinhados a direita e na
mesma altura do titulo. Deve-se colocar ponto final apés a data.

Brasilia, 22 de julho de 2004.

4. Destinatario - colocado abaixo do local e data do emissor, com
tratamento “A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)’ ou “A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)’,
nome do destinatario em letras mailsculas e negrito, designagéo do cargo e endereco:
logradouro, CEP, cidade e sigla da UF.
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Observagédo — na emissao de oficios para as Auditorias da Justica Militar
da Unido, poderao ser suprimidos o logradouro e o CEP.

5. Assunto — teor do documento. O texto sera escrito em negrito.

Assunto: Padronizacao de oficio.

6. Vocativo - forma de tratamento e cargo da autoridade a quem é dirigido,
seguidos de virgula (V. item: “Autoridades — formas de tratamento” em Toépicos
Gramaticais).

Senhor Juiz-Auditor,

7. Texto - exposi¢ao do assunto. Se o texto possuir mais de um paragrafo,
recomenda-se numera-los com algarismos arabicos, excetuando-se o ultimo, referente
ao fecho. Esse procedimento facilita eventuais remissbes a passagens especificas, em
despacho ou resposta a comunicagao original. Usar preferencialmente a fonte Times
New Roman, tamanho 12 pt, cor preta.

8. Transcricdo de texto — devera ser escrito em fonte tamanho 11 pt,
italico. Recuo da transcrigdo: 1,5 cm a partir da margem esquerda e 1,5 cm a partir da
margem direita.

9. Fecho - féormula de cortesia “Respeitosamente”, para autoridades
superiores, e “Atenciosamente”, para autoridades de mesma hierarquia ou inferior,
alinhado com o paragrafo.

10. Rodapé - enderego completo do emissor.

11. Assinatura - nome da autoridade competente em letras mailsculas,
com indicag&o do cargo ou fungédo que ocupa, em letras mindsculas, menos as iniciais.
NOME DO EMISSSOR
Cargo

12. Folha de continuagao — indicagao colocada no canto superior direito da
folha seguinte, entre parénteses, com o numero de ordem da folha, titulo, sigla do
orgao expedidor, dia, més e ano.

(FL. 2 do Oficio n°® 023/2004/STM/PRES, de 22/7/2004)

d) Publicagao

N&o obrigatdria.
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MODELO: OFICIO EMITIDO PELO PRESIDENTE

(Brasado em relevo branco ou

/ colorido tamanho 20 mm)

3cm

I I

¢0,6 cm corpo 10
PODER JUDICIARIO corpo 12, negrito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
1,4 cm
Oficio n° 023/2004/PRES Brasilia, 22 de julho de 2004.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a) ou A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
NOME COMPLETO COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS

Cargo Na emiss&o de oficios para as Auditorias

Auditoria / da Justica Militar da Unido, poderao ser
Cidade - Sigla do Estado suprimidos o logradouro e o CEP.
Assunto: Envio eletronico de matéria a Imprensa Nacional.

Senhora Juiza-Auditora,

2,5¢cm . . L 1,5 cm)
1. «— Reportando-me aos termos do Oficio n® 932/R, datado do dia 1° Gltimo, da lavrae—p|

le————» de Vossa Exceléncia, referente ao Habeas Corpus n° 81.823-4, tendo como paciente o Ten

Cel Fulano de Tal, tenho a honra de prestar as seguintes informagdes:

2. Em 12 de margo de 2002 foi autuado nesta Justi¢a Castrense o Habeas Corpus
n® 2002.01.033711-3/MG, tendo por Impetrantes o Advogado Dr. Sicrano de Tal, em defesa
do ora Paciente, que respondendo ao Processo n° 03/01-6, como incurso no art. 235 c/c os
arts 237, inciso 11, e 0 79, tudo do COM, alega estar sofrendo constrangimento ilegal por
parte do Conselho Especial de Justica da Auditoria da 4* CIM, objetiva liminarmente, a
suspensdo do citado processo até a decisdo final do referido Habeas Corpus e, no mérito, “a
concessdo da Ordem para anular o processo e determinar a efetividade da Lei n° 9.099/95,
mais especificamente a suspensao condicional do processo”.

3. Concluso ao Ministro-Relator Alt Esq Beltrano de Tal, Sua Exceléncia proferiu
decisdo indeferindo a liminar pleiteada em 14/3/02, abrindo-se vista a d. Procuradoria-Geral
da Justi¢a Militar.

2cm
Atenciosamente,

IZcm

NOME COMPLETO
Ministro-Presidente

SAS — Praga dos Tribunais Superiores, Edificio-Sede do STM, 3° andar, CEP 70098-900 — Brasilia-DF
Tel.: (61) 3223-5334 /3313-9236 — Fax: (61) 3226-6609 — presidencia@stm.gov.br

Classificagao
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MODELO: OFiCIO EMITIDO PELO VICE-PRESIDENTE, MINISTROS E DIRETOR-

GERAL

' (Braséo colorido tamanho 15 mm)

tO,G cm /—corpo 10
corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA-GERAL ~——— €O7P0 9
1,4 cm
Oficio n° 023/2004/DIREG Brasilia, 22 de julho de 2004.

A Sua Senhoria o(a) Senhor ou A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
NOME COMPLETO COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS
Cargo

Auditoria

Cidade - Sigla do Estado

Assunto: Envio eletrénico de matéria 2 Imprensa Nacional.

Senhora Juiza-Auditora,
2,5¢cm
3cm 1. —> Incumbiu-me o Exm° Sr. Ministro-Presidente, Fulano de Tal, de informar a1 5 g
l&———— Vossa Exceléncia que o ato Normativo n° 100, de 13 de margo, publicado no BIM N° 016 de<—
28 de margo do corrente, estabelece normas técnicas para publicagdo dos atos oficias pela
Impressa Nacional e descentraliza, no STM, o seu envio.

2. A partir da publicagdo desse Ato, todos os orgdos emissores deste Tribunal
passaram a transmitir suas matérias a Imprensa Nacional, ficando a Segdo de divulgagdo, da
Diretoria de Documentagdo e Divulgacdo, responsivel somente pelo envio de matérias
oriundas das Auditorias, até que o sistema fosse implementado nos referidos 6rgaos (Art. 3°,
Parégrafo Unico).

3. Para dar inicio a implementa¢do do Sistema INCom nas Auditorias, solicito a
Vossa Exceléncia a indicagdo de um servidor para atuar como gerente junto a Impressa
Nacional.

4. O Gerente recebera a certificagdo digital fornecida, gratuitamente, pela Impressa
nacional. O certificado digital ¢ um documento no qual o operador assina e responde
integralmente pelo ato transmitido.

5. Informo ainda que, aproveitando o IV Encontro de Supervisores das Auditorias
da Justica Militar da Unido, previsto para o més de novembro proximo, serd oferecido um
treinamento relativo ao envio eletronico de matérias aos Supervisores das Auditorias.

2cm

Respeitosamente,

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

SAS — Praga dos Tribunais Superiores, Edificio-Sede do STM, 4° andar, CEP 70098-900 — Brasilia-DF
Tel.: (61) 3313-9146 / 3223-0998 — Fax: (61) 3226-7397 — direg@stm.gov.br

Classificagdo
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MODELO: OFiCIO EMITIDO POR CHEFES DE GABINETE, DIRETORES DE
SERVICO E SECRETARIOS

[ 7]

(Bras@o em preto e branco, tamanho 15 mm)

0,6 cm /———corpo 10
corpo 12, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ ———————— €0/P0 9
1,4 cm
Oficio n° 000/1999/DIRAD Brasilia, 28 de maio de 1999.

A Sua Senhoria o(a) Senhor ou A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
NOME COMPLETO COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS
Cargo

Logradouro, nimero e complemento

CEP - Cidade - Sigla do Estado

Assunto: Restituicdo de nota fiscal.

Senhor Gerente,
2,5cm . .
3cm <— Restituo a Vossa Senhoria as NOTAS FISCAIS n° FS000000, no valor de 15 ¢
l[e———> R$ 983,59 (novecentos e oitenta e trés reais e cinqiienta e nove centavos), e n° FS0000000, «—
no valor de R$ 1.476,71 (um mil, quatrocentos e setenta e seis reais e setenta ¢ um centavos),
referentes ao ajuste das faturas FS0000000 e FS0000000, respectivamente, informando que
inexistem registros destas faturas neste Tribunal, bem como dos servicos nelas
discriminados.

2cm
Atenciosamente,

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

SAS — Praga dos Tribunais Superiores, Edificio-Sede do STM, 9° andar, CEP 70098-900 — Brasilia-DF
Tel.: (61) 3313-3665 / 3223-5658 — Fax: (61) 3225-8982 — dirad@stm.gov.br

Classificagao
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MODELO: OFiCIO EMITIDO POR ORGAOS SUBORDINADOS A DIRETORES DE
SERVICO OU SECRETARIOS E POR ESTES ASSINADOS

1,5cm

3cm

POD!

ER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO\ corpo 9

SECAO DE SERVICO SOCIAL

corpo 8

Oficio n° 000/1999/DIRAD-SEASO

A Sua Senhoria o(a) Senhor ou A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
NOME COMPLETO COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS

Cargo

Logradouro, nimero e complemento

CEP - Cid:

Assunto: Restituicao de nota fiscal.

2,5cm

<+— Restituo a Vossa Senhoria a NF 0000, protocolada neste Tribunal no dia 20/5/994,5 cm
[¢———> considerando que as despesas referentes ao paciente NOME COMPLETO devem ser <
acompanhadas de copia do prontuario médico para melhor avaliagdo, conforme solicitagao
do Chefe da Secdo de Servigo Médico.

ade - Sigla do Estado

Senhora Supervisora,

2cm

Atenciosamente,

2cm

NOME COMPLETO

corpo 9 3 |—|
JE— corpo 10, negrito

Brasilia, 28 de maio de 1999.

Cargo

SAS - Praga dos Tribunais Superiores, Edificio-Sede do STM, 9° andar, CEP 70098-900 — Brasilia-DF
Tel.: (61) 3313-3665 / 3223-5658 — Fax: (61) 3225-8982 — dirad@stm.gov.br

Classificagdo
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5.21 ORDEM DE SERVICO
a) Conceito

Ordem de Servico é ato pelo qual as autoridades administrativas registram
os direitos e obrigagbes de pessoal e formalizam as remogdes de lotagao de pessoal.

b) Emissao
Diretor-Geral.

c) Forma e Estrutura

corpo 9 corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

corpo 9

1. Timbre e nome do 6rgao.

2. Titulo - em letras maiusculas, centralizado, com nimero de ordem, dia,
més e ano.

ORDEM DE SERVICO n° 000017, de 25 de julho de 1999
3. Introdugdo - a denominagcdo completa da autoridade executiva que

expede o ato, em letras mailsculas, e a fundamentagéo legal do ato, seguidas do
termo “RESOLVE”.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL MILITAR, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas
pelo.... RESOLVE:

4. Texto — inicia-se no paragrafo seguinte, com o infinitivo verbal, em
maiuscula.

REMOVER o Técnico Judiciario...
5. Assinatura - nome da autoridade competente em letras maiusculas. A
indicagao do cargo é dispensavel, pois esta presente na introdugao.
NOME COMPLETO
d) Publicacao

Boletim da Justiga Militar.
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MODELO: ORDEM DE SERVIGCO

Classificagao

I 2cm
/— corpo 9

corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

corpo 9

ORDEM DE SERVICO n° 000018, de 6 de janeiro de 1995

2,5cm 1,5 cm|
«— 0 DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
3cm TRIBUNAL MILITAR, usando as atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo
lje——>Regulamento do STM, aprovada pela Resolug@o n° 047, de 10 de margo de 1993,
RESOLVE:

REMOVER o Técnico Judicidrio NOME COMPLETO da Diretoria de
Documentagéo e Divulgagao para a Diretoria de Patriménio e Material.

2cm

NOME COMPLETO
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5.22 PARECER

a) Conceito

Parecer € o ato administrativo que objetiva interpretar e apreciar fatos,

indicando e fundamentando a solugao para determinada matéria submetida a consulta.

O parecer pode ser de natureza administrativa, quando tratar de assunto

burocratico, e de natureza técnica, quando tratar de assunto especifico.
b) EMISSAO

Dirigentes e servidores que sejam conhecedores e dominem o assunto a ser

tratado.
c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érgao

/ corpo 9 corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PESSOAL ———— corpo?

SECAO DE SELECAO E TREINAMENTO
C C L corpo 8

2. Titulo - em letras maiusculas, alinhado a esquerda, seguido do numero

de ordem e ano.

PARECER n° 000023/2000
3. Referéncia - numero do processo ou documento de origem.

Referéncia: Processo n° 2.716/2002
Memorando n° 000011, de 08/02/2002

4. Assunto — teor do documento.

5. Vocativo - forma de tratamento, nome e cargo da autoridade a quem é

dirigido, seguidos de virgula.

Senhor Diretor,
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6. Texto - desenvolvido na forma de relato, analise e conclusdo. Os

paragrafos serdo numerados com algarismos arabicos.

7. Fecho - pode ser encerrado com uma das seguintes frases
convencionais:

2

“A consideragdo do...” ou “E o meu parecer”.

8. Local e data - centralizados, no final do texto, com local, dia, més e ano.
Brasilia, 18 de junho de 1999

9. Assinatura - nome do parecerista em letras maiusculas, com indicagao

do cargo que ocupa, em letras minUsculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo
d) Publicacao

N&o obrigatéria.
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MODELO: PARECER

Classificagao

2cm
/— corpo 9

corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA-GERAL ————— corpo9
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
N—— corpo 8

PARECER n° 000004/2000

Referéncia: Processo n°® 2.716/2002.
Assunto: Incorporagio percentual dos 11,98%.

Senhor Ministro,

2,5cm 1,6 cm
1.«— Este parecer foi solicitado & Assessoria desta Dire¢do para indicar ]

5 posicionamento a ser adotado em face dos exatos termos da Medida Provisoria
cm . . .~ ~
le——>n° 1.798-1, de 11 de fevereiro de 1999, e sucessivas reedigdes, que se prevéem
em seu artigo 5%

Recuo de Art. 5° A Lein® 9.498, de 10 de setembro de 1997, passa a vigorar acrescida
paragrafo: 4 cm . .
dos seguintes artigos:

Corpo do texto da citagdo ____ Art. 2-B A sentenga que tenha por objeto a liberagdo de recurso, inclusa em
em tamanho 10 pt. N&o se

usam s aspas neste caso folha de pagamento, reclassificagdo, equiparagdo, concessdo de aumento ou

(v. Citagdo, em Topicos extensao de vantagens a servidores da Unido, do Distrito Federal e dos
Gramaticais) PV
Municipios...
2. Cuida-se, em tese, de estabelecer o alcance da referida Medida

Provisoria, em relagdo as sentengas de mérito ja proferidas, em execugdo e
aquelas prolatadas antes da edigdo da aludida Medida provisoéria e ainda nao
executadas, que determinaram a incorporagdo do percentual de 11,98% nos
vencimentos dos magistrados e servidores que se apresentaram a lide.

Conclui o doutor parecerista signatrio.... E o meu parecer.

2cm
Brasilia, 2 de junho de 2000

2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.23 PORTARIA

a) Conceito

Portaria € o ato pelo qual a autoridade competente da instrugdes
concernentes a aplicagao de lei, execugao de servigo e toma providéncia administrativa
com referéncia a pessoal.

b) Emisséo
Presidente do Tribunal e Diretor-Geral
c) Forma e Estrutura
1. Timbre e nome do érgéo

corpo 9 .
PODER JUDICIARIO” P i 10 nearito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

corpo 9

2. Titulo - centralizado, em letras maiusculas, seguido do numero de
ordem, dia, més e ano.

PORTARIA n° 000003, de 21 de janeiro de 1999

3. Introdugcédo - a denominagdo completa da autoridade executiva que
expede o ato, em letras maiusculas e a fundamentagao legal do ato, seguidas do termo
“RESOLVE” posicionado na linha corrente, caso seja desenvolvido em um unico
paragrafo. Se o texto for desenvolvido em mais de um, o termo “RESOLVE” sera
posicionado no préximo paragrafo; e, na seqiéncia do seguinte, inicia-se o
desenvolvimento do texto.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo..., RESOLVE:

4. Texto — inicia-se, no paragrafo seguinte, com o infinitivo verbal em
maiuscula, ou desenvolvido em artigos, paragrafos e incisos.
DESIGNAR o Técnico Judiciario NOME COMPLETO
para acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato celebrado...
Observagao - os nomes devem ser escritos sem o emprego de formas de
tratamento, como: senhor, senhora, doutor, doutora, entre outros.
5. Assinatura — nome da autoridade, em letras maiusculas. A indicagéo do

cargo é dispensavel, pois esta presente na introdugéo.
NOME COMPLETO
d) Publicagao
Boletim da Justi¢ca Militar.
Diario Oficial da Unido, Secgao 1.
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MODELO:

PORTARIA

2cm
I /— corpo 9 I—I

corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

corpo 9

PORTARIA n° 000003, de 21 de janeiro de 2000

2,5¢cm 1,5cm

<«— 0O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR «—»

3
4_£_>TRIBUNAL MILITAR, usando das atribuicdes que lhe s3o conferidas

RESOLVE:

REVOGAR o termo de permissdo do uso do imovel residencial situado
na SQS 115, bloco “K”, apartamento 101, em Brasilia - DF.......

2cm

NOME COMPLETO

Classificagao
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5.24 PROVIMENTO

a) Conceito

Provimento é o documento que regula e instrui assuntos diversos, servindo,

também, para interpretacéo de legislacdo no dmbito da Justica Militar.
b) Emissao
Presidente do Tribunal.

c) Forma e Estrutura

(Bras&o em relevo branco
ou colorido, 20 mm)

corpo 10

PODER JUDICIARIO ]
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

| __ corpo 12, negrito

1. Timbre e nome do 6rgéo.
2. Titulo - em letras mailsculas, centralizado, seguido do numero de
ordem, dia, més e ano.
PROVIMENTO n° 000060, de 13 de junho de 1991

3. Ementa - resumo do Provimento, justificado a direita.

Regula a denominagdo e o uso de documentos de
comunicagdo oficial, de cunho administrativo, no dambito

da Justica Militar.

4. Introdugdo - denominagdo completa da autoridade executiva que
expede o ato, em letras maiusculas, fundamentacdo legal do ato, as clausulas
justificativas, ou seja, as chamadas consideradas, em letra minascula, caso existam.
Em seguida, o termo RESOLVE, posicionado na linha corrente, caso seja desenvolvida
em um unico paragrafo; caso contrario, o termo RESOLVE sera posicionado no

préximo paragrafo e, na seqiiéncia, inicia-se o desenvolvimento do texto.
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O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no
uso das atribuigdes que lhe confere o..., RESOLVE:

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no

uso das atribuigdes que lhe confere o ...; e
Considerando...,
RESOLVE:
5. Texto - sera desenvolvido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e

letras conforme os padrdes estabelecidos no Titulo Il, Capitulo |, referente a produgao
de textos de atos normativos.

6. Assinatura - nome da autoridade competente, em letras maiusculas. A
indicacao do cargo € dispensavel, pois esta presente na introdugao.
NOME COMPLETO
d) Publicacao
Boletim da Justica Militar.
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MODELO: PROVIMENTO

(Bras@o em relevo branco

/ ou colorido, 20 mm)

1,5¢cm

o

tO,G cm /— corpo 10

PODER JUDICIARIO corpo 12, negrito

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

PROVIMENTO n° 000060, de 13 de junho de 1991

Regula a denominagdo e o uso de
documentos de comunicagdo oficial, de
cunho administrativo no ambito da Justiga
Militar.

M O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso das1£)—cr:
atribui¢des que lhe confere o artigo 6°, inciso XL do Regimento Interno e,
3em Considerando que a memoria de um o6rgdo ou institui¢ao se faz por
le——> intermédio da preservagdo da sua documentacdo — em carater permanente —
independente de suporte material em que se apresente, e, ainda, o que preceitua a
Lein°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e seus artigos 1° e 3°%

Considerando que se conceitue e se defina a competéncia para a
elaboragdo e divulgagdo destes,

RESOLVE:

Art. 1° Os documentos de comunicagdo administrativa, de ambito
administrativo, em uso na Justiga Militar, sdo aqueles constantes no anexo deste
Provimento.

Art. 2° Os documentos a que se refere o artigo anterior, sempre que
possivel, deverdo conter ementa com,indicago sucinta......

2cm

NOME COMPLETO DO PRESIDENTE

Classificagao
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5.25 REGIMENTO INTERNO

a) Conceito
Regimento Interno é o conjunto de regras que estabelecem a composicéo e
competéncia do STM, o processo e o julgamento dos feitos que lhes sdo conferidos
pela Constituicdo Federal.
b) Emissao
E emitido, privativamente, pelo Plenario, facultando ao Presidente, Ministros
e Comissbes a apresentacdo de emendas.
c) Forma e Estrutura

Para a confeccdo deste documento, sera padronizado o que esta

estabelecido no Titulo Il, Capitulo I, referente a texto ou corpo dos atos normativos.
1- Local e data: local, dia, més e ano.
Sala de Sessdes, em 17 de junho de 1996

2- Assinatura — Nome dos Ministros por ordem de antiguidade.

d) Publicacao

Diario da Justica da Uniao, Secéao 1.
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MODELO: REGIMENTO INTERNO

Classificagao

I 2cm
REGIMENTO INTERNO

DISPOSICAO PRELIMINAR

2,5cm 1,5 cm|
<+— Art. 1° Este Regimento estabelece a composigdo e a competéncia dos orgdos do <«—|
Superior Tribunal Militar, regula o processo de julgamento dos feitos que lhe sdo atribuidos
&por lei e fixa os procedimentos administrativos e disciplinares legais que lhe sdo pertinentes.
PARTE I

DA COMPOSICAO E COMPETENCIA

TITULO 1
DO TRIBUNAL

CAPITULO I
DA COMPOSICAO DO TRIBUNAL

Art. 2° O Tribunal, com sede na Capital Federal e jurisdi¢do em todo o Territorio
Nacional, compde-se de quinze Ministros vitalicios, nomeados pelo Presidente da Reptiblica
depois de aprovada a indicagdo pelo Senado Federal, sendo trés Oficiais-Generais da
Marinha, quatro Oficiais-Generais do Exército e trés Oficiais-Generais, todos da ativa e do

posto mais elevado da carreira, e cinco civis.

§ 1° Os Ministros Civis sdo escolhidos pelo Presidente da Republica dentre

brasileiros com mais de trinta e cinco anos e menos de sessenta e cinco anos de idade, sendo:

Art. 219 ...

Art. 220. Este Regimento Interno entra em vigor em 1° de agosto de 1996,
revogados o Regimento Interno aprovado em 11 de outubro de 1984, as Emendas

Regimentais posteriores e demais disposi¢des em contrario.

Sala de Sessoes, em 17 de junho de 1996
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5.26 REGULAMENTO

a) Conceito

Regulamento é o documento que disciplina situagdes gerais, estabelecendo
relagdes juridicas entre a administracdo e os administrados. Pode, também,
demonstrar a estrutura organizacional do Tribunal, normatizando as fungdes e
competéncias dos respectivos érgaos.

b) Emissao

Presidente do Tribunal, apés aprovagao em Plenario.

c) Forma e Estrutura

1. Timbre e nome do érg&o. (Braséo em relovo branco

ou colorido, 20 mm)

] /——_corpo 10
PODER JUDICIARIO ’ /_
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

|___ corpo 12, negrito

2. Titulo - em letras mailsculas, centralizado.

REGULAMENTO GERAL DO PLANO DE SAUDE
DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

3. Texto — desenvolvido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e letras,
conforme os padrdes previstos no Titulo I, Capitulo | referente a produgéo de textos

dos atos normativos.

4. Fecho — de acordo com o assunto, podera ter a seguinte redacao: “Este

Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo...” e/ou “Revogam-se as

disposi¢des em contrario...”

d) Publicacao

Boletim da Justica Militar .
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MODELO: REGULAMENTO

(Brasao em relevo branco

/ ou colorido, 20 mm) Classificagao

I1,5cm

v i
0,6 cm /— corpo 10
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

corpo 12, negrito

REGULAMENTO GERAL DO PLANO DE SAUDE
DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

2,5cm , X
3em <— Art.1° O PLANO DE SAUDE DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

[¢&—>— PLAS/IMU - tem por finalidade a presta¢ao de assisténcia médico-hospitalar e

1,5 cm|
o

ambulatorial aos seus beneficiarios e a outros programas de assisténcia a saude
do servidor que vierem a ser criados.

Art.2° A utilizagdo da assisténcia médico-hospitalar e ambulatorial,
proporcionada pelo PLAS/JMU, implica a aceitagdo por parte dos beneficiarios,
das condigdes estabelecidas neste Regulamento.

CAPITULO II
DOS BENEFICIARIOS

Art.4° Os Dbeneficiarios dos PLAS/JMU classificam-se em

beneficiarios titulares e dependentes diretos e indiretos.

Arte i,
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5.27 RELATORIO

a) Conceito

Relatério é a descrigao circunstanciada de atividade administrativa, fatos ou
acontecimentos relacionados a atividade do Tribunal, em determinado periodo.

b) Emisséo
Diretor-Geral, Secretarios, Diretores de Servigco e Supervisores.

c) Forma e Estrutura

’ S corpo 9 corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE FINANGAS

corpo 9

1. Timbre e nome do 6rgéo.

2. Titulo — em letras mailsculas, centrado na parte superior do documento.

RELATORIO DE ATIVIDADES DO SERVICO DE DIREITOS
E DEVERES, NO EXERCICIO DE 1999

ou

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA
IMPLANTACAO DO PROJETO DE XXX PERIODO
JANEIRO A MARCO DE 2000

3. Texto — escrito numa linguagem clara, ordenada, simples e objetiva,
deve conter os seguintes segmentos:

« Apresentagdo: identifica o emissor, a finalidade, os meios adotados,
critérios, recursos, dificuldades para consecucdo dos objetivos e outras informagdes

julgadas relevantes e que meregcam ser destacadas na apresentacao do relatério.
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« Desenvolvimento: consiste na exposi¢cdo do assunto. Dividir em
tantos topicos, secgdes e subsegbes, quantos forem necessarios para o detalhamento
do assunto objeto do relatdrio; apresentar dados estatisticos, graficos, mapas, seguidos
das respectivas analises e comentarios; elaborar o texto de modo que permita ao leitor
a compreensao do assunto, bem como o estabelecimento de juizo de valor, a partir das

analises, dados, informagdes e estatisticas apresentadas.
« Consideragdes finais: devera conter apreciagbes subjetivas,

sugestdes, propostas, recomendagdes, consideragbes e conclusodes.

4. Local e data — centralizados, ao final do texto, com local, dia, més
e ano.
Brasilia, 18 de maio de 1999

5. Assinatura — nome da autoridade competente, em letras maiusculas,
com indicac&o do cargo que ocupa em letras minusculas, menos as iniciais.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao

Nao obrigatéria.
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MODELO: RELATORIO

3cm
[—>

2cm
corpo 9
/ corpo 10, negrito

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E DIVULGACAO

N\——— corpo 9
RELATORIO DE ESTUDO PARA ELIMINACAO DE

DOCUMENTOS DA 1* AUDITORIA DA 2* CJM
OUTUBRO DE 2000

Apresentagio

2,5cm 1,5 cm
<«—— A Diretoria de Documentagdo e Divulgagdo-Secdo de Arquivo, em <«—

cumprimento a sua atribui¢do regulamentar, tem por atribui¢do assegurar a
protecdo e preservacdo da documentagdo arquivistica do STM, como elemento
de prova e instrumento de apoio a administragdo e pelo seu valor historico e
cultural.

Subsidiariamente, em conjunto com outros 6rgdos do Tribunal e/ou das
Auditorias, formula planos e programas e elabora normas e procedimentos para
avaliagdo e guarda de sua documentagao.

Tendo esses objetivos como diretrizes de procedimentos, os servidores
da DIDOC-GD e SEARQ analisaram, por solicitagdo da 1* Auditoria da 2* CIM,
682 itens descritos pela comissdo instituida da referida Auditoria por meio do
Expediente Administrativo n® 01/2000.

O presente relatorio tem por objetivo apresentar as ponderagdes feitas
pela DIDOC-SEARQ quanto aos procedimentos a serem adotados.

Atividades desenvolvidas

Consideracdes finais

Da analise, pode-se concluir que alguns itens sdo de guarda temporaria,
isto é, com prazo determinado de validade; e outros, de guarda permanente,

devido ao seu valor historico para o 6rgéo.

Classificacdo
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MODELO: RELATORIO (cont.)

RELATORIO DE ESTUDO P/ ELIMINACAO DE DOC. DA 1*/2* CIM FL.2

2,5cm 1,5 ¢cm
<+«—— Em conseqiiéncia, considerando o prazo de validade destes, os seguintes «—>»|

procedimentos sdo recomendaveis:

1. Foi dado parecer favoravel a eliminagdo dos documentos de valor
3cm . Iy B
l&—— temporario, com prazos de guarda ja vencidos.
2. Quanto aos documentos de valor permanente, documentos historicos da
Auditoria, identificados no relatorio da comissdo como danificados em virtude
de tragas e cupins, foi sugerida a guarda até parecer técnico de especialista na

area de restauragio e conservagdo de documentos.

IZcm

Brasilia, 8 de margo de 2001

2cm

NOME COMPLETO
Cargo
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5.28 REQUERIMENTO

a) Conceito

Requerimento é o instrumento pelo qual o signatario pede a uma autoridade

publica algo que lhe parecga justo ou legal.

b) Emissao

O requerimento sera emitido pelo préprio requerente.
c) Forma e Estrutura

1. Destinatério - por extenso, em letras maiusculas, a forma de tratamento,

nome e cargo da autoridade a quem é dirigido.

EXCELENTISSIMO SENHOR MINISTRO-PRESIDENTE DO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,

SENHOR DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL MILITAR,

2. Introdugcdo — nome do requerente, em letras maiusculas, o cargo, a

lotagao e o setor do 6érgdo em que exerce suas fungodes.

NOME COMPLETO, Cargo do Quadro Permanente da Secretaria do
Superior Tribunal Militar, vem requerer...

Observagao: Por respeito e deferéncia a autoridade a quem é dirigido,

convém que se faga o requerimento na terceira pessoa (e ndo na primeira).

3. Texto — exposi¢cdo do pedido, em termos claros, simples, precisos e
concisos. Podem-se invocar decretos e outros documentos em que se fundamenta o

pedido, bem como declarar a finalidade do que se requer (para fins de...)

Nao se justificam expressbes tais como: “Vem mui respeitosamente”,

“Yem a presencga de” e outras semelhantes.
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4. Fecho - parte que encerra o documento. Usam-se as seguintes

férmulas, notando-se ja uma tendéncia de elimina-las do requerimento:

Nesses termos,

Pede deferimento

ou

Termos em que pede deferimento

Observacgao: No fecho, a Redacgao Oficial ndo aceita o uso de siglas ou
abreviaturas, como N.T.P.D. ou T.E.Q.P.D.

5. Local e data — centralizados, ao final do texto com local, dia, més e ano.
Brasilia, 14 de julho de 1999
6. Assinatura

ASSINATURA DO REQUERENTE

d) Publicacao

N&o obrigatdria.
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MODELO: REQUERIMENTO

Classificagao

IZcm

SENHOR DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL

MILITAR
2,5cm 1,5 cm|
NOME COMPLETO, Analista Judiciario do Quadro Permanente da ¢—j!

s Secretaria deste Tribunal, lotado na Diretoria de Pessoal, vem requerer a Vossa
cm
[¢—>Senhoria a averba¢ao do Tempo de Contribui¢do a Previdéncia Social, de acordo

com a Certidao de Tempo de Servigo em anexo.

Nesses termos,
Pede deferimento.

2cm
Brasilia, 2 de’agosto de 2000

2cm

(ASSINATURA DO REQUERENTE)
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5.29 RESOLUCAO

a) Conceito
Resolugao é o ato administrativo, de carater normativo, que fixa a politica de
interesse da Justiga Militar da Unido e disciplina matéria de sua competéncia.
b) Emisséo
Presidente do Tribunal, apés aprovacao do Plenario.
c) Forma e Estrutura

1. T|mbre e nome dO érgéo (Braséo em relevo branco

ou colorido, 20 mm)

/— corpo 10
corpo 12, negrito

PODER J UICIARIO /|
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

2. Titulo - em letras mailsculas, centralizado, seguido do numero de
ordem, dia, més e ano.
RESOLUCAO n° 64, de 15 de dezembro de 1994

3. Ementa - resumo da Resolugao, justificado a direita.

Aprova o Regulamento Geral do Plano de Saude do
Superior Tribunal Militar aos servidores, ativos e
inativos, da Justi¢a Militar.

4. Introducdo - denominacédo completa do 6rgédo, em letras mailsculas e
data da aprovacdo pelo Plenario, apreciando o Expediente Administrativo que a
encaminha, seguidas do termo “RESOLVE” posicionado na linha corrente, caso seja
desenvolvido em um uUnico paragrafo. Se o texto for desenvolvido em mais de um
artigo, o termo “RESOLVE” sera posicionado no proximo paragrafo e, na sequiéncia do

seguinte, inicia-se o desenvolvimento do texto.
O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR no uso de suas atribuigdes

legais...

RESOLVE:



104

5. Texto — Seguira os padrées previstos no Titulo Il, Capitulo |, referente a
elaboragao dos Atos Administrativos.

6. Assinatura — nome da autoridade competente, em letras mailsculas, e
cargo.

NOME COMPLETO
Cargo

d) Publicacao
Boletim da Justigca Militar.
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MODELO: RESOLUGAO

(Brasao em relevo branco

/ ou colorido, 20 mm)

3

I’I,SCm

0,6 /—— corpo
PODER JUtDlCIA(;{n;O ’ ;—C"”’" 12, negrito
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

1,4 cm

RESOLUCAO n° 99, de 24 de setembro de 2000

Modifica as Carteiras de Identidade de
Magistrado da Justi¢a Militar da Unido.

2,5¢cm 1,5 cm

<«— O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso de suas atribuigdes <—>|
legais e regimentais, ¢ tendo em vista a decisdo do Plenario na 26 Sessdo
Administrativa de 17 de setembro de 2000, apreciando o Expediente
Administrativo n® 32/2000, RESOLVE:
Considerado o disposto no art. (...);

RESOLVE:

Art. 1° A Carteira de Identidade de Magistrados, instituida de acordo
com o Decreto-Lei 9.739, de 4 de setembro de 1946, sera composta da seguinte
forma:

I - no frontispicio:

Art. 4° Fica aprovado o modelo de Carteira de Identidade de
Magistrado anexo a esta Resolugao.

Art 5° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogada a Resolugdo n° 45, de 3 de dezembro de 1992.

2cm

NOME COMPLETO
Cargo

Classificagao
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5.30 TELEX

a) Conceito

Telex € o instrumento destinado a agilizar a comunicagédo, devendo ser
utilizado para assuntos urgentes que possam beneficiar os servigos, ou ainda quando

nao seja aconselhavel outro meio de comunicacgao.

b) Emissao

Presidéncia.

c) Forma e Estrutura

; / corpo 9 corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO /

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

GABINETE DO DIRETOR-GERAL
N——— corpo 9

1. Timbre e nome do 6rgao

2. Titulo — numero do documento, seguido do dia, més e ano, centralizado
e todas em letras maiulsculas.

TELEX N° 000001, DE 06 DE AGOSTO DE 1999

3. Destinatario - forma de tratamento, cargo e nome do destinatario,

alinhados & margem direita do papel.

DESTINATARIO: NOME COMPLETO — JUIZ-AUDITOR DA 4
AUDITORIA DA 1* CIM

4. Texto — a redacdo deve ser simples, clara, objetiva e concisa. Todo o

texto sera em letra maiuscula.

5. Assinatura — nome da autoridade competente em letras maiusculas,

com a indicagdo do cargo que ocupa, em letras mindsculas, menos as iniciais.
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6. Observacao — tecnicamente, telex e telegrafia sdo idénticos: em ambos
0s casos, trata-se do mesmo tipo de sinal, associado de tal forma a cddigos,
convencionalmente estabelecidos, que é possivel utiliza-lo para a transmisséo de
mensagem. A diferenca € que no servigo telegrafico os usuarios podem comunicar-se,

direta e temporariamente entre si, por meio de aparelhos teleimpressores.

d) Publicacao

N&o obrigatéria.
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MODELO: TELEX

Classificagao

Izcm

corpo 9 .
/ corpo 10, negrito
PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

corpo 9

TELEX N° 000004, DE 2 DE MAIO DE 2000

DESTINATARIO: TODOS OS JUIZES-AUDITORES
CONTANTES NA LISTA ANEXA

1,5cm
jﬁiﬂ* DE ORDEM DO EXMO SR MINISTRO PRESIDENTE, CONSULTO >
VOSSENCIA INTERESSE PROMOCAO, CRITERIO MERECIMENTO,
VAGA EXISTENTE AUDITORIA 12* CJM-MANAUS, ACORDO ART 36
CAPUT LEI NR 8457/92, CABENDO MANIFESTAR-SE ATE DIA 5 DE

MAIO 2000. O SILENCIO SERA INTERPRETADO COMO AUSENCIA DE
INTERESSE DE PROMOCAO.

2cm

NOME DO EMISSOR
Diretor-Geral




6 Padrao Imprensa Nacional
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As matérias enviadas para publicagao no Diario Oficial da Unidao e Diario da
Justica deverao ser geradas, somente, em editor de texto que gere arquivos no padrao
RTF (Rich Text Format). Na configuracdo de pagina deverdo ser observadas as
especificagdes seguintes:
| - margem superior: 1 (um) centimetro;
Il - margem inferior: O (zero) centimetro;
Il - margem esquerda: 1 (um) centimetro;
IV - margem direita: 0 (zero) centimetro;
V - medianiz: 0 (zero) centimetro;
VI - cabegalho: 0 (zero) centimetro;
VII - rodapé: 0 (zero) centimetro; e
VIII - largura da pagina: 9 (nove) centimetros.
Os arquivos encaminhados para publicagdo no Diario Oficial da Unido e no
Diario da Justica deverdo conter, no maximo, 10 (dez) megabytes. Os arquivos
destinados as Sec¢des 1, 2 e 3 do Diario Oficial da Unido deverao conter apenas 1 (um)
ato, excegado feita as matérias encaminhadas pelo Sistema SIDEC. As matérias
encaminhadas para publicagao no Diario da Justica deverado ser agrupadas pelo tipo,
nao podendo um mesmo arquivo conter diferentes tipos de atos.
Os Despachos, Decisbes e Acérdaos publicados no Diario da Justica deverao
obedecer as seguintes formatagdes:
| - o cabegalho do processo devera ser encaminhado dentro de uma tabela,
com linha invisivel;
Il - no cabecgalho devera ser empregado negrito somente para o nimero do
processo;
Il - devera ser usado, obrigatoriamente, um espagamento entre um
processo e outro;
IV - os nomes dos signatarios deverdo ser encaminhados em caixa alta e o

cargo em caixa baixa, sem negrito, para todos os tipos de atos.
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Formatacao

Na formatagéo de textos destinados exclusivamente ao Diario Oficial da Unido
devera ser utilizada codificagdo propria, com os caracteres de controle a seguir
especificados:

e ATO Tipo de ato
EME Ementa

o TEX Texto da matéria
ASS Assinatura

CAR Cargo

DAT Data

As matérias a serem publicadas no Diario Oficial da Unido e no Diario da

Justica obedecerao aos seguintes principios de formatacao:

| - fonte: Times New Roman;

Il - corpo: 8;

[l - alinhamento: justificado;

IV - primeira linha do paragrafo: recuo de 1 (um) centimetro;

V - ementa: alinhada a direita, com recuo de 2 (dois) centimetros;

VI - alinhamento de duas ou mais colunas: utilizar recurso de tabelas;

VIl - entrelinhamento: utilizar espago simples.

N&ao deverao ser utilizados recursos como:
| - marcagao de mala direta;
Il - hyperlink;
[l - alinhamento por espagos ou marcas de tabulagao;
IV - campos com equacgdes e férmulas, observado o § 3° deste artigo;
V - cabegalho e rodapé;
VI -nome de arquivos RTF com caracteres especiais, tais como aspas

simples, aspas duplas, hifen, asterisco.
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* Quando da necessidade de utilizagdo de marcadores de texto, recorrer ao
hifen;

* A hifenizacdo do texto podera ser modificada pela Imprensa Nacional,
sempre que necessario;

* As equagdbes e formulas deverdo ser tratadas como imagens e salvas em
arquivos separados, com indicagao, no texto, do local onde serao inseridas;

» Caracteres especiais nao contidos na fonte Times New Roman, deverao ser
gerados pelas fontes Symbol e Wingdings;

» O emprego dos recursos de formatagéo (italico, negrito, sublinhado, letra
mailscula e outros) seguirdo as normas estabelecidas pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT;

» Somente serdo aceitos marcadores automaticos de paragrafos que estejam

formatados nas fontes Times New Roman, Wingdings e Symbol.
Tabela

A tabelas deverao ser formatadas obedecendo aos seguintes padrdes:
| - largura de 8, 12 ou 25 centimetros;
Il - cada célula de tabela com, no maximo, 5 (cinco) linhas de texto;
lll - bordas simples;
IV - vedado o uso de mescla vertical.

N&o serdo aceitas tabelas com recuo negativo.
Titulagéo

A titulagdo das matérias sera automatica, obedecendo a estrutura hierarquica
dos Orgaos disponibilizada pelo Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo
Federal (SIORG).

A atualizagdo da estrutura hierarquica dos 6rgdos é de responsabilidade do
proprio 6rgdo interessado junto ao SIORG.

As matérias oriundas de Instituicdes Privadas e da Administracéo Indireta, ndo
integrantes do SIORG, deverdo ser encaminhadas pela origem, devidamente tituladas

e deverao conter o cédigo de identificagdo de Ineditorial.






7 TOPICOS GRAMATICAIS
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NORMALIZACOES E ASPECTOS GRAMATICAIS

Abreviaturas e siglas

De modo geral, abrevia-se uma palavra ou locug&o suprimindo-se-lhe uma ou
mais letras, desde que Ihe seja preservada a compreensdo, e substituindo os
caracteres suprimidos por ponto abreviativo, que normalmente se pbe depois de
consoante: of. (oficio), cap. (capitulo), p. (pagina ou paginas). No caso de encontro
consonantal, o ponto abreviativo devera ficar apdés a segunda consoante: adv.
(advérbio), fut. ind. (futuro do indicativo). Excegbes: ago. (agosto), anu. (anuario), Ci.
(Ciéncia), i. e. (id est = isto &), etc.

Observacgdes:

a) Ha abreviaturas ja consagradas em que a supressado de letras ocorre no
interior das palavras: C® (Companhia), Dr* (Doutora), V. ExX™ (Vossa Excelentissima),
cf. (conferir), tb. (também), fl. (folha).

b) Por praticidade, as abreviaturas podem ser grafadas sem sobrelevagéo,
seguidas de ponto (Cia., Dra., V. Exma.), desde que n&o formem palavras
inadequadas, como profa. (professora), amo. (amigo), no. (numero).

c) Deve ser mantido o hifen nas abreviaturas de palavras compostas: ang.-sax.
(anglo-saxao), fac.-sim. (fac-simile), cap.-frag. (capitao-de-fragata).

d) Mantém-se o acento da vogal ténica se esta fizer parte da abreviatura: méd.
(médico), marit. (maritimo).

e) O ponto abreviativo, quando coincide com o ponto-final, acumula a fungao
deste, por isso deve-se evitar a repeticdo: Foram convidados para o debate: politicos,
professores, engenheiros, etc.

f) Pode-se usar a mesma abreviatura para distintas formas gramaticais da
mesma palavra ou para palavras derivadas, se isto ndo causar ambiglidade: comp.
(compilador e compiladora), dir. (diregéo, diretor e diretora).

g) Para fazer o plural das abreviaturas, normalmente acrescenta-se s: caps.
(capitulos), advs. (advogados). Pode-se também empregar a duplicagdo de letras

mailsculas para indicar o plural: AA. (autores), VV. AA. (Vossas Altezas). Por tradigéo,
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algumas abreviaturas formadas de letras minusculas seguem a mesma regra da
duplicacdo para o plural: ss. (seguintes), aa. (assinaturas).

h) N&o se abreviam nomes geograficos: Governador Valadares, e ndo Gov.
Valadares. As unidades da Federagédo podem ser reduzidas: SP, PA, MA.

i) N&o se abreviam palavras com menos de cinco letras. Excegdes: h (hora), id.
(idem), S. (S&o0), t. (tomo), v. (ver, veja, vide), S (Sul), conforme normas da Associag¢ao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

j) Nao se usam pontos nas letras das siglas.

I) No caso de siglas pouco conhecidas, escrevem-se por extenso os nomes que
as compdem, na primeira mencao que se fizer a elas.

m) Siglas que formam palavras e possuem mais de trés letras podem ser
grafadas apenas com a primeira em mailscula ou todas em mailsculas: Unesco ou
UNESCO, Anatel ou ANATEL, Detran ou DETRAN.

n) As siglas que se léem letra por letra sdo escritas com todas as letras
maiusculas: FGTS, STM, STF. Quando as letras da sigla interrompem a légica da
abreviatura, possuem letras maiusculas e minusculas: UnB, MTb, AMBr, CNPq.

0) Ha siglas ja consagradas que, mesmo sendo modificados os nomes a que
se referem, mantém-se inalteradas: IBGE (Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica), MEC (Ministério da Educacéo).

p) Nao se separam as letras ou silabas das siglas, como ocorre na
translineagao.

Algarismos romanos

Sao usados normalmente nos casos seguintes:

* séculos: século XIX, século IV a.C. etc.,

* reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome: Filipe IV, Napoledo Il, Jodo
XXIIl etc.;

» grandes divisdes das forgas armadas: | Exército, Il Comar, IV Distrito Naval
etc.;

* conclaves, reunides, acontecimentos etc. repetidos periodicamente: 1X Bienal

de Sao Paulo, XlIl Copa do Mundo etc. Essa norma nao se aplica a episdédios que nao
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sejam periédicos: Segunda Guerra Mundial, Terceira Republica, Segundo Reinado etc.;
+ dinastias reais, convencionalmente seguidas em sequéncia: Il dinastia, VII

dinastia etc.

Artigo

» Usa-se abreviado quando se refere especificamente a um artigo de lei. Ex.: o
art. 132 do CPC...
» Usa-se por extenso se o termo vier empregado em sentido genérico ou nao
venha acompanhado do numeral.
Ex.: Tal principio deve ser observado quando previsto em
Artigo de lei....
No artigo anterior....
No artigo seguinte...
* Usa-se o numeral ordinal até nove; e o cardinal, de dez em diante.
Ex.: Artigo 9° (nono)
Artigo 10 (dez)

« Vide verbete Inciso
Aspas

Muito utilizadas no Tribunal, as aspas tém os seguintes empregos:

a) usam-se antes e depois de uma citagdo textual: Ex.: A Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, de 1988, no paragrafo unico de seu artigo 1° afirma:
“Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente”.

b) ddo destaque a nomes de publicagdes, obras de arte, intitulativos, apelidos
etc.: O artigo sobre o processo de desregulamentacdo foi publicado no “Jornal do
Brasil”.

c) destacam termos estrangeiros: O processo da “détente” teve inicio com a
Crise dos Misseis em Cuba, em 1962.

d) nas citagcbes de textos legais, as alineas devem estar entre aspas: O tema é

tratado na alinea “a” do artigo 146 da Constituig&o.
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E comum em vérios 6rgdos publicos, e citado no Manual da Presidéncia da
Republica, o uso de italico em substituicdo as aspas, exceto na citacao textual.

O Vocabulario Ortografico determina que, quando a pausa coincide com o final
da expressao, coloca-se o sinal de pontuagao depois delas, se encerram apenas uma
parte da proposigao. Se, porém, as aspas abrangem todo o periodo, sentencga, frase ou
expressdo, a respectiva notagdo fica abrangida por elas. “Ai temos a lei”, dizia
Florentino. “Mas quem as ha de segurar? Ninguém.” (Rui Barbosa.)

Citacao

Ha duas formas de fazer uma citagéo: a direta e a indireta (fambém chamada
de parafrase). Todas devem trazer a identificagcdo de sua autoria. A direta é a
transcricéo literal. Quando néo ultrapassar trés linhas digitadas, deve ser escrita entre
aspas duplas, no mesmo paragrafo. Com mais de trés linhas, deverao ser escritas em
novo paragrafo, a 4 cm da margem esquerda da pagina, digitadas em espaco simples e
com letra menor (geralmente em corpo 10). Nao se usam as aspas neste caso. O
espago entre a transcricdo e o paragrafo do texto deve ser de dois espagos antes e
depois. Havendo supressao de trechos dentro do texto citado, faz-se a indicagdo com
reticéncias entre colchetes ou parénteses. No inicio ou no fim da citagéo, as reticéncias
sdo usadas apenas quando o trecho citado ndo é uma sentenga completa. Se for feita
alguma interpolacéo, acréscimo ou comentario durante a citagao, deve-se fazé-lo entre
colchetes. Se algum destaque (grifo, negrito, italico ou sublinhado) for dado, deve-se
indica-lo com a expressao grifo nosso, entre colchetes. A citacdo indireta é a
transcrigdo na qual se expressa o pensamento de outro autor com nossas proéprias
palavras.

Citacdo da citagdo: caso ocorra na transcri¢do citagdo de alguma passagem ja
citada em outra obra, a autoria deve ser referenciada pelo sobrenome do autor original
seguido da palavra latina apud (que significa sequndo, conforme, de acordo com) e o
sobrenome do autor da obra consultada. Dessa ultima, faz-se a referéncia completa. A
lei assim permite dupla interpretagcdo em tais casos (MACHADO apud ASSIS, 2005,
p. 27).
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Colendo

 Este adjetivo, sinbnimo de respeitavel, venerando, deve ser grafado sempre
por extenso e em caixa baixa.
Ex.: O colendo TRF da 12 Regido assim decidiu....

* Vide verbetes Egrégio, Eminente, Excelso, Respeitavel e Venerando.

Corte

* Quando utilizado como sinénimo de Tribunal, deve ser grafado com inicial em
caixa alta.

* Vide verbete Tribunal.

Datas

» Como data do documento e preferencialmente no texto, por extenso, sem a
presenga do zero em numeros indicativos do dia menores de dez: 5 de margo de 2007.
N&o se coloca ponto entre o milhar e a centena: 2007, e ndo 2.007. O primeiro dia do
més sera grafado em numeral ordinal: Brasilia, 7° de junho de 2007.

» Caso se empregue na forma abreviada, sem a presenga do zero em numeros
indicativos do dia menores de dez e nos meses: 5-6-2007.

» Referéncias a décadas e anos: década de 1940, anos 40.

» A indicacdo dos dias da semana pode ser feita abreviadamente da seguinte
forma: 22 feira, 32 feira; 42 feira; 52 feira; 62 feira; sab.; dom.

Decreto-Lei

» Usa-se, de regra, por extenso, com as iniciais maiusculas, acompanhado do
numero respectivo.
Ex.: Decreto-Lei 2.354/92
* Quando se tratar de referéncia a legislacdo, colocada entre parénteses, a
expressao deve ser abreviada.
Ex.: O referido dispositivo (DL 2.354/92).

* Vide verbete Legislagéo.
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Diario da Justica da Uniao

*» A expressao deve ser grafada sempre em italico: Diario da Justi¢ca da Uniéo.

« Quando abreviada, usa-se a forma DJ, em italico.
Diario Oficial da Uniao

* A expressao deve ser grafada sempre em italico: Diario Oficial da Uni&o.

* Quando abreviada, usa-se a forma DOU, em italico.
Egrégio

+ Este adjetivo, que tem o significado de muito distinto, nobre, insigne, ilustre,
deve ser grafado sempre por extenso e em caixa baixa, assim como os seus sindnimos

aqui citados.
Ex.: O egrégio STM assim ja decidiu.

* Vide verbetes Colendo, Eminente, Excelso, Respeitavel e Venerando.

Eminente

 Este adjetivo, que tem o significado de excelente, sublime, deve ser grafado

sempre por extenso € em caixa baixa.
Ex.: O eminente processualista Calmon de Passos entende....

* Vide verbetes Colendo, Egrégio, Excelso, Respeitavel e Venerando.

Etc.

* Nao deve vir precedido de virgula por ja significar “e outras coisas”, “e assim

LT

por diante”, “e o resto”;

» Termina sempre com ponto, independentemente da pontuagéo do periodo.
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Ex.: Joana disse: “Fui ao supermercado e comprei xampu, desodorante,

sabonete etc.”.

Excelso

* Este adjetivo, que tem o significado de alto, elevado, sublime, quando estiver
qualificando o Supremo Tribunal Federal, devera ser grafado por extenso e com inicial
em caixa alta.

* Ex.: O Excelso Pretorio.... A Excelsa Corte Suprema.... O Excelso Superior
Tribunal Militar...

* Vide verbetes Colendo, Egrégio, Eminente, Respeitavel e Venerando.

Folha

» Esta palavra seguida de numeral s6 é usado no plural e precedida de
preposicao, sem artigo.
Ex.: Essa observagao sera encontrada no Processo n. 541 a folhas 5.
» Obs.: por n&o aceitar o artigo, a preposig¢éo “a” nao sera craseada.
Ex.: O artigo comentado esta a folhas 3.

» Estdo no mesmo caso: a expressdo “a completas,” “a desoras”, “a horas

"« ” o« ” o«

mortas”, “a mancheias”, “a ocultas”, “a paginas”. Vide Gramatica Metddica de Lingua

Portuguesa, de Napoledo Mendes de Almeida, n.289-nota.

Formas de tratamento

Poder Executivo

Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Presidente da Excelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor Né&o abreviar
Republica Senhor Presidente da | Sya Exceléncia NOME COMPLETO

Republica,

Presidente da Republica
Federativa do Brasil

Enderego
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Poder Executivo

Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Vice-Presidente da | EXcelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor N&o abreviar
Republica Senhor SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Vice-Presidente da ) . i
Republica, Vice-Presidente da Republica
(recomendavel) Endereco
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Chefe da Casa Civil NOME COMPLETO
da Presidéncia da Sua Exceléncia | \inistro de Estado Chefe da
Republica Casa Civil da Presidéncia da...
Enderego
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Chefe do Gabinete o (patente) NOME COMPLETO
de Seguranga Sua Exceléncia | Ministro de Estado Chefe do
:;‘St't}:ﬁ'o@ ga Gabinete de Seguranga Inst...
residéncia da
Republica Enderego
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Chefe da NOME COMPLETO
Secretaria-Geral da Sua Exceléncia Ministro de Estado Chefe da...
Presidéncia da Endereco
Republica ¢
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Chefe da NOME COMPLETO
Advocacia-Geral da Sua Exceléncia | \inistro de Estado Chefe da
;J”)':; o Goral Advocacia-Geral da Unigo
a Advocacia-Gera
da Unido é Enderego
integrante da
Presidéncia da
Repablica)
Procurador-Geral | Senhor Procurador- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
da Uniéo Geral, NOME COMPLETO
(da Advocacia- Sua Exceléncia | procyrador-Geral da Unido
Geral da Uni&o)

Advocacia-Geral da Unido
Enderego
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Poder Executivo
Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Corregedor-Geral Senhor Corregedor- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
da Unido Geral, Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
(da Advocacia-
Geral da Unido) Corregedor-Geral da Unido
Advocacia-Geral da Unido
Enderego
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Chefe da Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
Controladoria-Geral
da Unido Ministro de Estado Chefe da
(a Controladoria- Controladoria-Geral da Unigo
Geral da Unido é Enderego
integrante da
Presidéncia da
Repdablica)
Secretario Especial | Senhor Secretario Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
de Desenvolvimento | Especial, SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Urbano da
Presidéncia da Secretéario Especial de
Republica Desenvolvimento Urbano da...
(tem prerrogativas, Enderego
garantias,
vantagens e direitos
equivalentes aos de
Ministro de Estado)
Secretario de Senhor Secretario, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Estado de Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
Comunicagéo de
Govermo da Secretéario de Estado de

Presidéncia da
Republica

Comunicag&o de Governo da
Presidéncia da Rep...

Endereco
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Poder Executivo

Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Ministro de Estado | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Sua Exceléncia NOME COMPLETO
Ministro de Estado do... da...
Enderego
Secretario- Senhor Secretario- Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Executivo de Executivo, SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Ministério
Secretario-Executivo do...
Enderego
Secretario-Geral de | Senhor Secretario- Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Ministério Geral, SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Secretario-Geral do Ministério...
Enderego
Secretario de Senhor Secretario, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Estado e Secretario SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Nacional de
Ministério (Receita Secretario de Estado ou
Federal, STN e Nacional do...
semelhantes) Endereco
Chefe do Estado- Senhor Chefe, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Maior-de-Defesa | gennor Chefe, SuaExceléncia | (patente) NOME COMPLETO
Chefes de Estado- Chefe do Estado-Maior...
Maior das Trés
Armas Endereco
Comandantes da Senhor Comandante, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®

Marinha, Exército e
Aeronautica

Sua Exceléncia

(patente) NOME COMPLETO
Comandante do(a)...

Enderego
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Poder Executivo

Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Comandante de Senhor Comandante, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Regiao Miltar Sua Exceléncia (patente) NOME COMPLETO
(General)

Comandante da... do...

Enderego
Governador de Senhor Governador, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Estado e do Distrito SuaExceléncia | NOME COMPLETO
Federal

Governador do Estado

da/do/de...

Endereco
Vice-Governador de | Senhor Vice- Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Estado e do Distrito | Governador, Sua Exceléncia NOME COMPLETO
Federal Vice-Governador do Estado

da/do...

Enderego
Secretario de Senhor Secretario, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex2
Estado dos Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
Gove.rno? Estaduais Secretario de Estado da Satide
(Habltag:ao, . Governo do Estado da/do/de...
Educagéo, Satide,
Fazenda e outras) Enderego
Prefeito Municipal | Senhor Prefeito, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?

Sua Exceléncia NOME COMPLETO

Prefeito Municipal de...

Enderego
Presidente Senhor Presidente, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
BACEN - CAIXA - Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
BB - BNDES (recomendavel) | Presidente do... da...
(mst/ttilgoes com Enderego
atuagéo de

amplitude nacional)
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Poder Executivo — Autoridades militares

Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada

Os oficiais generais das Trés Armas recebem o tratamento de Vossa Exceléncia. Os demais (oficiais superiores,
intermediarios, subalternos e graduados) recebem o tratamento de Vossa Senhoria.

MARINHA Senhor  Almirante | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Almirante Fulano, Sua Exceléncia | Almirante NOME COMPLETO
A promogédo a esta | oy Cargo
patente somente Senhor (cargo), Endereco
aconteceria em caso
de guerra (heréi de
guerra)
MARINHA Senhor  Almirante | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Almirante-de- Fulano, Sua Exceléncia | Almirante-de-Esquadra  NOME
Esquadra ou COMPLETO
Senhor (cargo), Cargo
Endereco
MARINHA Senhor Almirante, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Vice-Almirante ou Sua Exceléncia | Vice-Almirante NOME
Senhor (cargo), COMPLETO
Cargo
Enderego
MARINHA Senhor Aimirante, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Contra-Almirante ou Sua Exceléncia | Contra-Almirante NOME
Senhor (cargo), COMPLETO
Cargo
Endereco
EXERCITO Senhor Marechal, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Marechal ou Sua Exceléncia | Marechal NOME COMPLETO
A promogéo a esta | gennor (cargo), Cargo
patente somente Enderego
aconteceria em caso
de guerra (her6i de
guerra)
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Poder Executivo — Autoridades militares
Autoridade Vocativo Formas de No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
EXERCITO Senhor General, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
General-de-Exército | ou Sua Exceléncia | General-de-Exército NOME
Senhor (cargo), COMPLETO
Cargo
Enderego
EXERCITO Senhor General, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
General-de-Divisdo | ou Sua Exceléncia | General-de-Divisdo NOME...
Senhor (cargo), Cargo
Endereco
EXERCITO Senhor General, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
General-de-Brigada | ou Sua Exceléncia | General-de-Brigada NOME...
Senhor (cargo), Cargo
Endereco
AERONAUTICA Senhor Marechal-do- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Marechal-do-Ar Ar, Sua Exceléncia Marechal-do-Ar NOME
A promogdo a esta | ou COMPLETO
patente  somente | Senhor (cargo), Cargo
aconteceria em caso Enderego
de guerra (heréi de
guerra)
AERONAUTICA Senhor Brigadeiro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Tenente-Brigadeiro | ou Sua Exceléncia | Tenente-Brigadeiro NOME...
Senhor (cargo), Cargo
Endereco
AERONAUTICA Senhor Brigadeiro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Major-Brigadeiro ou Sua Exceléncia | Major-Brigadeiro NOME...
Senhor (cargo), Cargo
Enderego
AERONAUTICA Senhor Brigadeiro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Brigadeiro ou Sua Exceléncia | Brigadeiro NOME COMPLETO
Senhor (cargo), Cargo
Endereco
Outras Patentes | Senhor(a) (patente), | Vossa Senhoria | Ao Senhor — A Senhora V. s
Militares ou Sua Senhoria (patente) (nome)

Senhor(a) (cargo),

Cargo
Endereco
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Poder Executivo — Carreira diplomatica

Autoridade
(destinatario)

Vocativo

Formas de
tratamento

No envelope

Forma
abreviada

Se a autoridade diplomatica for uma mulher, o titulo que Ihe cabe quando alcanga o patamar de Ministro de 12 Classe

é 0 de “embaixadora’, lembrando que o termo “embaixatriz” refere-se a esposa de embaixador.

Ministro de Primeira | Senhor Embaixador, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Classe Sua Exceléncia NOME COMPLETO
(recebe o titulo de Titulo, cargo (se for o caso)
Embaixador quando Enderego
representa o Brasil
no exterior em
misséo diplomatica a
frente de
Embaixadas)
Ministro de Segunda | Senhor Ministro, Vossa Senhoria | Ao Senhor V. §8
Classe ou Sua Senhoria NOME COMPLETO
Representa o Brasil | Senhor (cargo), Titulo, cargo (se for o caso)
como Cénsul ou Enderego
Embaixador
Conselheiro Senhor Conselheiro, | Vossa Senhoria Ao Senhor V. §?
Sua Senhoria NOME COMPLETO
Titulo, cargo (se for o caso)
Enderego
Primeiro-Secretario | Senhor Secretério, Vossa Senhoria Ao Senhor V. §?
Sua Senhoria NOME COMPLETO
Titulo, cargo (se for o caso)
Endereco
Segundo-Secretario | Senhor Secretério, Vossa Senhoria Ao Senhor V. &8
Sua Senhoria NOME COMPLETO
Titulo, cargo (se for 0 caso)
Enderego
Terceiro-Secretario | Senhor Secretario, Vossa Senhoria Ao Senhor V. §?
Sua Senhoria NOME COMPLETO
Titulo, cargo (se for o caso)
Enderego
Aluno do Instituto | Senhor Fulano, Vossa Senhoria Ao Senhor V. §@
Rio Branco Sua Senhoria NOME COMPLETO

Cargo (se for 0 caso)
Endereco
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Poder Legislativo

Autoridade Vocativo Formas de || No envelope Forma

(destinatario) tratamento abreviada

Presidente do | Excelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor N&o abreviar

Congresso Nacional

Senhor Presidente do

Sua Exceléncia

Senador (ou Deputado) NOME...

Congresso Nacional, Presidente do  Congresso
Nacional
Endereco
Presidente do | Excelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor Né&o abreviar
Senado Federal Senhor Presidente do | Sua Exceléncia Senador NOME...
Senado, Presidente do Senado Federal
Enderego
Vice-Presidente  do | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Senado Federal | Presidente, Sua Exceléncia Senador NOME COMPLETO
(1°e2°) 1° (ou 2°) Vice-Presidente do...
Enderego
Senador Senhor Senador, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Sua Exceléncia Senador NOME COMPLETO
Senado Federal
Endereco
Presidente da | Excelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor N&o abreviar
Cémara dos | Senhor Presidente da | Sua Exceléncia | Deputado NOME COMPLETO
Deputados Camara dos Presidente da Camara...
Deputados, Endereco
Presidente da | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Camara dos | Presidente, Sua Exceléncia Deputado NOME COMPLETO
Deputados 1° (ou 2°) Vice-Presidente da...
(1°e2°) Enderego
Deputado Federal Senhor Deputado, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Sua Exceléncia Deputado NOME COMPLETO
Camara dos Deputados
Enderego
Presidente de | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Assembléia Sua Exceléncia Deputado NOME COMPLETO
Legislativa (Estado) Presidente da...
e da Camara Endereco
Legislativa  (Distrito

Federal)
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Poder Legislativo

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Deputado Estadual e | Senhor Deputado, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Distrital (DF) Sua Exceléncia Deputado NOME COMPLETO
Assembléia  Legislativa  ou
Cémara Legislativa
Endereco
Presidente de | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Cémara Municipal Sua Exceléncia Vereador NOME COMPLETO
Presidente da Cam. Municipal ...
Enderego
Vice-Presidente de | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Camara Municipal Presidente, Sua Exceléncia Vereador NOME COMPLETO
Vice-Presidente da Cam. Mun...
Enderego
Vereador Senhor Vereador, Vossa Senhoria Ao Senhor V. §@
Sua Senhoria NOME COMPLETO
Vereador da Cam. Municipal...
Endereco
Presidente do | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal de Contas Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
da Uniao - TCU Presidente do Tribunal de...
Enderego
Ministro do TCU Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
Tribunal de Contas da Unido
Enderego
Ministro-Substituto | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
(ou Auditor) ou Sua Exceléncia Ministro-Substituto (ou Auditor)
Senhor Auditor, NOME COMPLETO
Tribunal de Contas da Unido
Enderego
Presidente de | Senhor Presidente, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V.Ex?

Tribunal de Contas
de Estado

Sua Exceléncia

Conselheiro NOME COMPLETO
Presidente

Tribunal de Contas do Estado
Endereco
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Poder Legislativo
Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Vice-Presidente  de | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal de Contas | Presidente, Sua Exceléncia | Conselheiro NOME COMPLETO
de Estado Vice-Presidente do Tribunal ...
Endereco
Conselheiro de | Senhor Conselheiro, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal de Contas Sua Exceléncia | Conselheiro NOME COMPLETO
de Estado Tribunal de Contas do Estado ...
Endereco
Poder Judiciario
Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Presidente do | Excelentissimo Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor N&o abreviar
Supremo  Tribunal | Senhor Presidente do | Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Federal - STF Supremo  Tribunal Presidente do Supremo Tribunal
Federal, Federal
Endereco
Vice-Presidente  do | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Supremo  Tribunal | Presidente, Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
Federal - STF Vice-Presidente do Supremo...
Endereco
Ministro do STF Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
Supremo Tribunal Federal
Enderego
Presidente do | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Superior Tribunal de Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
Justica - STJ Presidente do Superior Trib...
Enderego
Vice-Presidente  do | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Superior Tribunal de | Presidente, Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Justica - STJ Vice-Presidente do  Superior
Trib...

Enderego
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Poder Judiciario

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Ministro do STJ Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Sua Exceléncia Ministro NOME COMPLETO
Superior Tribunal de Justica
Endereco
Presidente do | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Superior  Tribunal SuaExceléncia | (patente, se military NOME
Militar — STM COMPLETO
Ministro-Presidente do
Superior...
Endereco
Ministro do STM Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Sua Exceléncia (patente, se militar) NOME
COMPLETO
Ministro do Superior Tribunal...
Enderego
Auditor da Justica Senhor Auditor, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Militar Sua Exceléncia | (patente, se militar) NOME
COMPLETO
Auditor da Justi¢a Militar
Enderego
Diretor de Secretaria | Senhor Diretor, Vossa Senhoria V. §?
dagusng;a Militar da Sua Senhoria
Unido
Presidente do | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex2
Tribunal  Superior Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Eleitoral - TSE Presidente do Tribunal...
Enderego
Vice-Presidente  do | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Tribunal  Superior | Presidente, Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Eleitoral - TSE

Vice-Presidente do Tribunal...
Enderego
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Poder Judiciario

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Ministro do Tribunal | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Superior Eleitoral - Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
TSE Tribunal Superior Eleitoral

Enderego
Presidente de | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Tribunal ~ Regional Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO
Eleitoral - TRE Presidente do Tribunal...

Endereco
Vice-Presidente  de | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal  Regional | Presidente, Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO
Eleitoral - TRE Vice-Presidente do Tribunal...

Enderego
Juiz de Tribunal | Senhor Juiz, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Regional Eleitoral - Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO
TRE Tribunal Regional Eleitoral...

Enderego
Presidente do | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal Superior do Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Trabalho - TST Presidente do Tribunal...

Endereco
Vice-Presidente  do | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal Superior do | Presidente, Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Trabalho - TST Vice-Presidente do Tribunal...

Endereco
Ministro do Tribunal | Senhor Ministro, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Superior do Sua Exceléncia | Ministro NOME COMPLETO
Trabalho - TST Tribunal Superior do Trabalho

Enderego
Presidente de | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Tribunal Regional do Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO
Trabalho — TRT Presidente do Tribunal...

Enderego
Vice-Presidente de | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Tribunal Regional do | Presidente, Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO

Trabalho - TRT

Vice-Presidente do Tribunal...
Enderego
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Poder Judiciario

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Juiz de Tribunal | Senhor Juiz, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Regional do Sua Exceléncia | Juiz NOME COMPLETO
Trabalho ~ TRT Tribunal Regional do Trabalho
Enderego
Presidente de | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Tribunal  Regional Sua Exceléncia | Juiz (ou Desembargador) NOME
Federal - TRF COMPLETO
15,2, % £ e Presidente do Tribunal...
Regides Enderego
Vice-Presidente e | Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Corregedor de | Presidente, Sua Exceléncia | Juiz (ou Desembargador) NOME
Tribunal  Regional | oy COMPLETO
Federal - TRF Senhor Corregedor, Vice-Presidente do Tribunal...
Enderego
Juiz (ou | Senhor Juiz, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Desembargador) de | oy Sua Exceléncia | Juiz (ou Desembargador) NOME
Tribunal  Regional Senhor COMPLETO
Federal - TRF Desembargador, Tribunal Regional Federal da...
Enderego
Juiz e | Senhor Juiz, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Desembargador Senhor Sua Exceléncia | Juiz (ou Desembargador) NOME
Desembargador, COMPLETO
ou Cargo ou
Meritissimo Juiz, Juiz de Direito da Comarca de...
(para  juizes de Endereco
Direito)
Ministério Publico
Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatdrio) tratamento abreviada

Ministério Publico da Unido: Ministério Publico Federal + Ministério Publico do Trabalho + Ministério Publico Militar +

Ministério Publico do DF e Territorios.
Ministério Publico dos Estados.

Procurador-Geral da
Republica

Senhor  Procurador-

Geral,

Vossa Exceléncia
Sua Exceléncia

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME COMPLETO
Procurador-Geral da...
Ministério Publico Federal
Enderego

V. Ex?
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Ministério Publico

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Vice-Procurador- Senhor Vice- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Geral da Republica | Procurador-Geral, Sua Exceléncia NOME COMPLETO

Vice-Procurador-Geral da...

Ministério Publico Federal

Endereco
Corregedor-Geral da | Senhor Corregedor- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
Republica Geral, Sua Exceléncia | NOME COMPLETO

Corregedor-Geral da Republica

Ministério Publico Federal

Endereco
Procurador Regional | Senhor  Procurador- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex®
da Republica | Chefe, Sua Exceléncia | NOME COMPLETO
(1%, 2%, 3°... Regido) Procurador-Chefe da

Procuradoria Regional da... 18,

22 32 ... Regido

Ministério Publico Federal

Endereco
Procurador-Geral do | Senhor  Procurador- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Trabalho Geral, Sua Exceléncia | NOME COMPLETO

Procurador-Geral do Trabalho

Ministério Publico do Trabalho

Endereco
Procurador-Geral da | Senhor  Procurador- | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Justica Militar Geral, Sua Exceléncia | NOME COMPLETO

Procurador-Geral da
Militar

Justica

Ministério Publico Militar

Endereco
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Autoridades eclesiasticas

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatadrio) tratamento abreviada

Dom: Do latim “dominu’: senhor. Forma de tratamento dada a reis, principes e nobre e dignatarios da igreja catolica, assim como a
monges beneditinos. E sempre seguido do nome de batismo. (Dicionario Aurélio)

Papa Santissimo Padre, Vossa Santidade | Ao Santissimo Padre Nao abreviar
(Chefe da Igreja | ou Sua Santidade Papa NOME COMPLETO

Catolica) Beatissimo Padre, Enderego

Cardeal Primaz | Eminentissimo Vossa Eminéncia | Ao Eminentissimo ou | N&o abreviar
(O 1° Cardeal do | Senhor Cardeal, ou Ao Eminentissimo e

Pais) Vossa Eminéncia | Reverendissimo

Reverendissima | Dom NOME COMPLETO

Cardeal Primaz ...

Enderego
Cardeal Senhor Cardeal, Vossa Eminéncia | Ao Eminentissimo e | Nao abreviar
(Prelado do Colégio ou Reverendissimo
Pontificio) Vossa Eminéncia | Dom NOME COMPLETO

Reverendissima | Cardeal...

Endereco
Nincio  Apostdlico | Senhor Nuncio, Vossa Exceléncia | Ao Excelentissimo V. Ex?
(Embaixador ~ do Sua Exceléncia | Dom NOME COMPLETO
Papa) Nuncio Apostolico

Enderego
Interndincio Senhor Interndncio, | Vossa Exceléncia | Ao Excelentissimo V. Ex?
Apostlico Sua Exceléncia | Dom NOME COMPLETO

(Agente Diplomatico Interndincio Apostélico

do Vaticano)

Enderego
Patriarca Senhor Patriarca, Vossa Exceléncia | Ao Excelentissimo e | V. Ex® Revm?
(Prelado de grandes Reverendissima | Reverendissimo
dioceses) Sua ... Dom NOME COMPLETO

Patriarca da Diocese de...

Enderego
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Autoridades eclesiasticas

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Arcebispo  Primaz | Senhor Arcebispo Vossa Exceléncia | Ao Excelentissimo e | V. ExX* Revm?
(O 1° em dignidade | Primaz, Reverendissima | Reverendissimo
entre 0s bispos) Sua ... Dom NOME COMPLETO
Arcebispo Senhor Arcebispo, Arcebispo...

Enderego
Bispo Catdlico ou | Senhor Bispo, Vossa Exceléncia | Ao Excelentissimo e | V. Ex® Revm?
equivalentes de Reverendissima | Reverendissimo
outras religides Sua... Dom NOME COMPLETO
(Coadjutor, Auxiliar, Bispo...
Emérito. Padre que Enderego
recebe a plenitude
do sacramento da
Ordem)
Pronotario Senhor Pronotério, Vossa Senhoria | Ao Reverendissimo Pronotario | V. Revm?
Apostdlico Reverendissima .
(Titulo de honra) Sua Senhoria | Dom NOME COMPLETO

Reverendissima | Enderego

Prelado Doméstico | Senhor Prelado | Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo V. Revm?
(Titulo honorifico de | Doméstico, Reverendissima |Dom ou Monsenhor NOME
dignitario Sua Senhoria | COMPLETO
eclesiastico) Reverendissima | Prelado Doméstico

Endereco
Camareiro  Secreto | Senhor Camareiro, Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo V. Revm?
(Titulo  de  honra Reverendissima | Dom (ou Monsenhor) NOME
dado ao servico de Sua Senhoria | COMPLETO
quarto de Reverendissima | Camareiro Secreto
autoridades Enderego
eclesiasticas. Se for
um Bispo, o]
tratamento é V. Ex?
V. Revm?)
Monsenhor Reverendissimo Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo Monsenhor | V. Revm?
(Titulo  concedido | Monsenhor NOME..., | Reverendissima | NOME COMPLETO
pelo Papa a alguns Sua Senhoria | Enderego
eclesiasticos, ~ em Reverendissima
especial seus
Camareiros)
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Autoridades eclesiasticas

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Arcediago Senhor Arcediago, Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo V. Revm?
(Dignitario capitular, Reverendissima | Dom NOME COMPLETO
o 1° entre os Sua  Senhoria | Arcediago
Diéconos) Reverendissima | £pdereco
Alcipreste Senhor Alcipreste, Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo Alcipreste V. Revm?
(Chefe dos Padres Reverendissima | Dom NOME COMPLETO
que compdem o Sua Senhoria Enderego
clero. Paroco de Reverendissima
Catedral)
Conego Senhor Conego, Vossa  Senhoria | Ao Reverendissimo V. Revm?
(Padre secular Reverendissima | Canego NOME COMPLETO
pertencente a um Sua  Senhoria | Endereco
Cabido. Reverendissima
Cabido: conjunto de
Cénegos de uma
Catedral)
Vigario  Episcopal | Senhor Vigario, Vossa Senhoria | Ao Reverendissimo Vigario V. Revm?
(Péroco da sede de Reverendissima | NOME COMPLETO
uma Diocese) Sua Senhoria Endereco
Reverendissima
Abade (Abadessa) | Senhor Abade, Vossa Senhoria Ao Reverendissimo Abade V. Revm?
(Superior de ordem | senhora Abadessa, Reverendissima | NOME COMPLETO
f ellglos? ou de Sua Senhoria Endereco
convento) Reverendissima
Vigario  Paroquial | Senhor Vigario, Vossa Senhoria | Ao Reverendissimo Vigario V. Revm?
(Paroco de uma Reverendissima | NOME COMPLETO
Paroquia) Sua Senhoria Endereco
Reverendissima
Sacerdote ou Padre | Senhor Padre, Vossa Senhoria Ao Reverendissimo Padre V. Revm?
Reverendissima NOME COMPLETO
Sua Senhoria Enderego
Reverendissima
Diacono ou  Frei | Senhor Diacono, Vossa Reveréncia | Ao Reverendissimo V. Rv?
(Clerigo ou Sua Reveréncia | Diacono (ou Frei) NOME...
imediatamente .
Senhor Frei, Enderego

inferior ao Padre)
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Autoridades eclesiasticas
Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Irma (Madre, Séror) | Senhora Madre, Vossa Reveréncia | A Reverendissima V.Rv®
Sua Reveréncia Madre Fulana...
Endereco
Frade, Religioso(a) | Senhor Frei NOME | Vossa Reveréncia | Ao(A) Reverendissimo(a) V.Rv®
ou Frei (ra) | COMPLETO, Sua Reveréncia | Frei NOME... Freira NOME...
(Pessoa que fez |y,
o Enderecgo
votos monasticos) )
Senhora Freira,
Outras autoridades, outros titulos
Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Embaixador Senhor Embaixador, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor Nao abreviar

Extraordinario e
Plenipotenciario

Sua Exceléncia

NOME COMPLETO

Embaixador Extraordinario e ...

Embaixada da... de... do...
Enderego

Consul-Geral Senhor Consul-Geral, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Sua Exceléncia NOME COMPLETO
(carreira de | Consul-Geral
diplomata) Enderego
Consul (plural: | Senhor Consul, Vossa Senhoria | Ao Senhor V. &8
consules) Sua Senhoria NOME COMPLETO
Consul ...
Enderego
Imperador Majestade, Vossa Majestade | A Sua Majestade o Rei... Né&o abreviar
Sua Majestade Dom NOME COMPLETO
Endereco
Principe, Duque, | Alteza, Vossa Alteza A Sua Alteza Real o Principe... | V. A.
Arquiduque Sua Alteza Monsenhor, Madame...
Enderego
Doutor Senhor Fulano, Vossa Exceléncia, | Ao Senhor Dr. (Dr?)
ou Vossa Senhoria Doutor NOME COMPLETO
Doutor Fulano, (conforme o caso) | Enderego
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Outras autoridades, outros titulos

Autoridade Vocativo Formas de | No envelope Forma
(destinatario) tratamento abreviada
Senhor Senhor Fulano, Vossa Senhoria | Ao Senhor Sr. (Sr)
Sua Senhoria Dr. ou Prof. etc, NOME
COMPLETO
Cargo
Enderego
Presidente da | Senhor Presidente, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Academia Brasileira Sua Exceléncia | (titulo) (NOME COMPLETO)
de Letras Cargo
Enderego
Membro da | Senhor Académico, | Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Academia Brasileira Sua Exceléncia | (titulo) (NOME COMPLETO)
de Letras Cargo
Enderego
Presidente da | Senhor Presidente, Vossa Exceléncia | A Sua Exceléncia o Senhor V. Ex?
Academia Brasileira Sua Exceléncia | (titulo) (NOME COMPLETO)
de Ciéncias (recomendavel) | Cargo
Enderego
Reitor de | Senhor Reitor, Vossa A Sua Exceléncia o Senhor V. M.
Universidade ou Magnificéncia Professor NOME COMPLETO
Magnifico Reitor, Sua Magnificéncia | Magnifico Reitor da
Universidade...
Enderego
Professor Senhor Professor, Vossa Senhoria | A Sua Exceléncia o Senhor V. §?
Sua Senhoria Professor NOME COMPLETO
Nome da Universidade,
Faculdade ou Escola
Enderego
Fracbes

» Sao sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se

situam de um a dez: dois tergos, um quarto, mas 2/12, 4/12 etc.

» As fragdes decimais, em qualquer caso, sao escritas com algarismos: 0,3;

12,75.

« Vide verbetes ltalico e Redondo.
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Hifen

O sinal ® indica que o prefixo requer hifen antes da letra.

Letra inicial da palavra-base Letra inicial da palavra-base
Prefixo Prefixo
vogais h r s b |outras vogais h r s b |outras

ab o acro
ad o aero
além’ ° e | o | o | o ° anfi
aquém ante ° ° °
anti aquém’ °
arqui auri
auro auto ® ® ° [
bem® ° o | o | o | @ ° bi(s)
bio cata
cerebr(o) cervico
circu(m) o [ cis
co(m)* - - -] -] = _
contra L] ° L] ° de(s)
di(s) €go
ele(c)tro endo
ex’ ° o | o | o | oo ° extra® ° e | o | @
filo gastr(o)
ge(0) hemi
hepta hetero
hexa hidr(o)
hiper’ e | o hip(o)
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Letra inicial da palavra-base

Letra inicial da palavra-base

Prefixo Prefixo
vogais h r s b |outras vogais h r s b |outras

homo idio
ido in
infra ° ) ° ) inter ) )
intra ° ° ° ) intro
isso justa
labio linguo
lesa ° ° ° ° ) ° leso ° ° ° ° ° °
macro
mal® ° ° maxi
medio mega
meso meta
micr(o) midi
mini mono
moto multi
nao® ° o | o | o | o ° nefro
neo ° ° ° ° neuro
novi nuper ° ° [ ° ° °
ob ° oct(o)
oni orto
ot(o) opt(o)
pan ° ° para’
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Letra inicial da palavra-base Letra inicial da palavra-base
Prefixo Prefixo
vogais h r s b |outras vogais h r s b |outras
penta per
peri poli
pos’? pos™ ° e | o | o | oo °
pre'’ pre' ° o | o | o | o °
pro pro™ ° o | o | o | o °
preter proto [ [ [
pseudo ° ° o ° psic(o)
quadri
quarti quilo
quinqu radi(o)
re recém ® ® ® ® [ [
retro rino
sacr(o) semi ° ° ° °
sem® ° ° sesqui
sob ° sobre’ o | o | @
socio sota(0)"?
sub o o subter
sulf(o) super ° °
supra ® ® ® [ ] tele
termo ter
tetra trans
traque(o) tras
tres tri
turb(o) uni
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Letra inicial da palavra-base Letra inicial da palavra-base
Prefixo Prefixo
vogais h r s b |outras vogais h r s b |outras
ultra ° o ° o uretr(o)
: 13

vas(o) video
vasic(0) vice ) [ ) ® ) ®
xanto xilo
zinco zoo™

Notas

1. Nao se usa hifen em composicdo com nomes geograficos: além Andes, aquém Atlantico
(excegéo: Alentejo).

2. O Pequeno vocabulario ortografico da lingua portuguesa da como excegdes: antissepsia,
antissepiar, antisséptico etc. O Vocabulario ortografico da lingua portuguesa traz as duas
formas: anti-sepsia e antissepsia etc.

3. Nao havera hifen se o segundo elemento no tiver vida autbnoma em portugués: benquisto e
benfazejo. O bem pode ainda ser usado em frases como um simples advérbio: Ele foi bem
recebido pelo presidente. A forma benvindo designa apenas o nome préprio masculino.

4. E talvez o prefixo mais confuso do portugués. Como regra pratica adote a seguinte: ha hifen
em formagdes modernas (co-inquilino, co-piloto, co-signatario, co-seno) e ndo em formacgdes
mais antigas (comensal, corredor, comover, correligionario).

5. No sentido de “estado anterior”; ndo confunda com o ex em outras acepgdes com em:
exceder, expor, excegao etc.

6. Excecgado: extraordinario.

7. Excecgdes: hiperepatia, hiperidrose.

8. A exemplo de bem, pode também ser usado como simples advérbio.

9. Nao confunda com para (verbo), que requer hifen ao formar compostos.

10. Os prefixos pos/pds, pre/pré, pro/pré se ligam a palavra-base por hifen quando séo tdnicos
(levam acento) e se aglutinam quando atonos (sem acento). Ha algumas palavras em que o
prefixo costuma ser pronunciado como tbénico, sendo oficialmente atono: predeterminar,
preestabelecer e preexistir.

11. Excegbes: sobressair, sobressaltar e sobressalente.

12. Excecgdes: sotaventar e sotopor.

13. Na&o confunda com o substantivo video.

14. Nao confunda com a forma reduzida de zoolégico: z6o. (Fonte: “Grande Manual de Ortografia
Globo”).

Hora

» Deve ser grafada por extenso quando em sentido genérico (quantidade de

tempo).

Ex.: Passaram-se duas horas...
dem, com referéncia a periodicidade.
Ex.: de duas em duas horas....
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» Deve ser grafada com o numeral arabico, acompanhado do simbolo, quando
em sentido determinado.
Ex.: As 2h, ele saiu.
* Quando nao forem horas exatas, usam-se os numerais arabicos, seguidos
dos simbolos, sem o ponto.
Ex.: 2h 30min 18s.
» Com referéncia a tempo.
Ex.: de Oh as 23h.

Inciso

» Usa-se sempre por extenso.
Ex.: oinciso lll do art. 122....
no inciso seguinte...

* Vide verbete Artigo.

Legislacao

» Usa-se inicial maiuscula quando ha referéncia expressa a um diploma legal.
Ex.: Lei 8.112/90
Portaria 08/92
Resolugao 113/91
* Usa-se inicial minuscula quando o termo é utilizado em sentido genérico.
Ex.: A lei é a fonte imediata....
Excecgdes: Codigo Penal Militar etc.
» Usa-se virgula entre os termos de um dispositivo legal quando dispomos de
maneira indireta.
Ex.: art. 121.1l, a.
Obs.: o uso da virgula é empregado na forma direta quando vier
substituindo a preposicao “de”.
* Ndo se usa virgula entre os termos de um dispositivo legal quando os
mesmos se dispuserem na forma direta (gradativa).
Ex.: A alinea a do inciso Il do art. 121...
O caput do art. 121 do Cadigo...

* Vide verbete Decreto-Lei.
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* Em referéncias a texto legal, a primeira remissdo deve ser completa. Nas
subsequentes, podem ser indicados apenas o numero e o ano.
Ex.: Lei n. 5.765, de 18 de dezembro de 1971. (...) A Lei 5.765/71

procuroul...

Maiusculas e minusculas

« Usa-se inicial maiuscula:

a) nas palavras Estado (poder juridicamente organizado, unidade de uma
Federacao); Constituicdo e seus sinénimos (lei fundamental de um Estado); Unido e
Federagao (associagao de Estados); Republica, Império, Monarquia (regimes politicos);
Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judiciario (ou Executivo, Legislativo e
Judiciario); Prefeitura, Municipalidade, Justica (Magistratura); Direito (conjunto das leis
reguladoras das relagdes sociais); Igreja (instituicdo); Exército, Regido, Divisdo
(unidades ou subunidades especificas); nomes de artes, ciéncias, disciplinas escolares:
Portugués, Matematica, Organizacdo Social e Politica do Brasil, Direito Constitucional,

Artes Plasticas, Jornalismos;

b) nos nomes de instituicbes, 6rgéos, unidades administrativas, entidades,
empresas, comissodes oficialmente constituidas, se¢des ou reparticdes em geral.
Ex.: Presidéncia da Republica
Supremo Tribunal Federal
Camara dos Deputados
Comissao de Relagbes Exteriores;

c) no caso de titulo de obra, escrevem-se com inicial maiuscula todas as
palavras que compdem o titulo, com exce¢do de particulas monossilabicas e atonas
(preposigdes, conjungdes, artigos) que aparecam no seu interior, (exceto na
referenciacao bibliografica).

Ex.: Memérias Postumas de Bras Cubas

O Inconquistavel Espirito Humano
Correio do Povo
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* Usa-se inicial minuscula:

a) nas palavras nagao, pais, exterior e interior;

Obs.: as palavras nacdo e pais, quando em substituicdo a patria, devem ser
iniciadas por maiusculas;

b) nomes comuns que precedem a designagao de vias e logradouros publicos;

Ex.: rua Barado de Itapetininga
av. Duque de Caxias
c) nomes que designam cargos, dignidades, postos ou profissdes: papa,
cardeal, arcebispo, presidente, embaixador, prefeito, senador, deputado, general,

engenheiro, professor etc.;

Obs.: quando a autoridade estiver determinada deve o cargo estar iniciado por

maiuscula;
Ex.: Ministro José da Silva
Vide verbete Autoridade (citagao de).
d) governo: governo federal, governo estadual, o governo em geral,

e) os tratamentos senhor, senhora, nas formas abreviadas: sr., sra., bem como

dom (d.) e seu (seu Jodo);

f) os nomes comuns que acompanham nomes geograficos: baia da

Guanabara, canal de Suez, cabo da Boa Esperanga;

Obs.: usam-se mailsculas apenas quando tais nomes estdo definidamente

integrados aos topénimos: Rio de Janeiro, Cabo Verde, Costa Rica, Monte Alegre.

Medidas em geral

Grandezas Nomes Simbolos
milimetro mm
. centimetro cm
Comprimento
metro m
quildmetro km
2
Area metro quadrado m
hectare ha
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litro I
Volume centimetro cubico cm®
metro cubico m®
grama g
Massa quilograma kg
tonelada t
segundo s
Tempo minuto min
hora h
dia d
Frequéncia hertz Hz
Velocidade metro por segundo m/s
Vazao metro cubico por segundo m°/s
Fluxo (de massa) quilograma por segundo kg/s
Forca newton N
Energia joule J
A watt w
Poténcias
cavalo-vapor cv
Nivel de poténcia bel B
Intensidade de corrente ampere A
Quantidade de eletricidade coulomb C
Tensao elétrica volt \'
Fluxo magnético weber Wb
grau o]
Angulo plano minuto ’
segundo i
Temperatura Celsius grau Celsius °C

Observagoes:

1. Os simbolos das unidades de medida, segundo a regra geral, ndo admitem

ponto abreviativo nem podem ser seguidos de s quando se trata de plural.

2. O numero que exprime o valor de uma grandeza deve ser sempre expresso

em uma unica unidade da mesma espécie.

Ex.: 0,256m ou 25,6cm ou 256mm.

3. A observagao anterior ndo se aplica as unidades de tempo.

Ex.: 18h; 10h30min.

A forma abreviada — 10:30 —, pratica e aceitavel em anotacdes articulares, nao
serve para documentos, uma vez que o uso das unidades de tempo ja esta

normatizada pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
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4. E indiferente escrever o simbolo junto ao numero correspondente ou deixar
um espago entre eles, (para efeito de padronizagéo faca a opgao por junta-los).

Ex.: 16mou 16 m
14h30min ou 14 h 30 min

Observar, entretanto, que ndo se deve deixar espago quando houver
possibilidade de fraude.

5. Grama, quando se trata de unidade de medida, é do género masculino.

Ex.: 300g (trezentos gramas).

Meses

Janeiro | Fevereiro [Marco | Abril | Maio Junho Julho Agosto | Setembro | Outubro | Novembro |[Dezembro

jan. fev. mar. | abr. | maio* | jun. jul. ago. set. out. nov. dez.

* Segundo a norma da ABNT, nio se abrevia més designado por palavra com menos de cinco letras.

Modelos uteis de construcdes

Nao se deve perder tempo na introdugdo de documentos. Expressdes e frases
inuteis comprometem a objetividade e a clareza do texto. Observe algumas

substitui¢cdes praticas recomendadas:

Em vez de Escreva

Servimo-nos da presente para informar informamos

Venho pela presente informar informamos

Por intermédio desta comunicamos-lhes Comunicamos; informamos
Desejamos levar ao conhecimento de Informamos-lhes que

Se possivel, gostariamos que nos informassem Informem-nos sobre

Tendo chegado ao nosso conhecimento que Informados que

Levamos ao seu conhecimento Comunicamos; informamos
Vimos pela presente encaminhar-lhes encaminhamos

Por intermédio desta solicitamos solicitamos

Por obséquio, solicitamos que verificassem Solicitamos verificar
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Formulamos a presente para solicitar solicitamos
Vimos solicitar solicitamos
Acusamos o recebimento recebemos
Chegou-nos as maos recebemos
Encontra-se em nosso poder recebemos
E com satisfagdo que acusamos o recebimento recebemos

Levamos ao conhecimento de Vossa Senhoria que, em

data de hoje, recemos

Nesta data, recebemos

Cumpre dirigir-me a Vossa Senhoria para

Dirijo-me a Vossa Senhoria para

Apressamo-nos em oferecer-lhes

Oferecemo-lhes

Temos a honra de convidar

convidamos

Temos a satisfagdo de comunicar

comunicamos

Vimos pela presente agradecer

agradecemos

Pedimos a gentileza de nos enviar

Solicitamos nos enviem; enviem-
nos

Efetivamos-lhes uma remessa de

Remetemos-lhes

Ficamos no aguardo de suas noticias

Aguardamos informagdes

Procedemos a escolha escolhemos
Faca chegar as méaos de Envie a
Anexo a presente anexo
Seguem em anexo anexamos
Enviamos em anexo enviamos
Conforme acordado De acordo

Somos de opinido

acreditamos

Devido ao fato de que

Por causa

Conforme seguem abaixo relacionados

Relacionados a seguir

Acima citado citado
Antecipadamente gratos agradecemos
Durante o ano de 2006 Em 2006

Com referéncia a

Referente a

Sem outro particular para 0 momento

Agradecemos a atencao

Sendo o que tinha a informar

Agradecemos a atencao

Sem mais para 0 momento

Agradecemos a atengao

Com estima e consideracao

Agradecemos a atencgéo
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Nomenclatura dos feitos

» Em sentido genérico, as iniciais devem ser minusculas:
Ex.: O mandado de seguranga € o remédio adequado para....

* Deverado ser usadas iniciais maiusculas quando se tratar de um julgado
especifico.
Ex.: O Agravo de Instrumento n. 89.01.07582-6/MG....

Habeas Corpus 90.01.02123-7/RO....

Nomes Proprios

» S30 intocaveis; devem ser grafados de acordo com o registro oficial. Serao
compostos em italico, se estrangeiros ou quando tenham sido destacados pelo autor no

original. Grafam-se sempre em caixas alta e baixa.

Numeros

» Os numeros de zero a dez devem ser grafados por extenso, e os demais, com
algarismos, exceto os numeros cem e mil.
Ex.: Havia cinco agravos
Havia 15 apelagdes
» Nao se utiliza ponto no milésimo referente a anos, mas, nos demais, ele é
obrigatdrio.

Ex.: 9 de dezembro de 1980. (Vide Datas.)
Lei 8.112/90

* Os numeros que precedem as expressdes mil, milhdo (6es), bilhdo (des) etc.
devem estar em arabico, com a expressao por extenso.
Ex.: 50 milhdes; 1,5 milh&o; 35 bilhdes.
* Os numeros ordinais devem ser grafados por extenso, quando constituirem
uma unica palavra, e na forma numérica seguida do simbolo °, se constituirem mais de
uma palavra.

Ex.: décimo
21°
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* As classes sdo separadas com ponto:
Ex. 18.876. (Anos e numeros de paginas sao excegio: 1994, p. 2350.)
* Na numeragéao de artigos, leis, decretos, portarias e outros textos legais, usa-
se o numeral de 1 a 9; e dai em diante, o cardinal.
Ex.: artigo 1° (primeiro)
Artigo 10 (dez).

Ordinais

+ Sdo0 escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se

representam de forma numérica: terceiro, oitavo, 11°, 53° etc.
Pagina(s)

» Adotam-se as abreviagdes p. e pp.

Palavras estrangeiras

» Devem ser grafadas em italico

Ex.: o writ foi....

Palavras ou expressdes que oferecem duvida

abaixo-assinado documento acurado feito com cuidado
abaixo assinado referéncia a localizagdo apurado refinado; seleto
absolver inocentar; perdoar A expensas 3 custa de; com esforgo
absorver sorver; consumir; esgotar - - -
— . aferir avaliar; conferir;
acender pér fogo; alumiar .
. auferir comparar
ascender subir
acento tom de voz; sinal grafico receber; obter
assento lugar de sentar-se afinal por fim; finalmente
acerca de sobre; a respeito de ) . )
’ a final cumprido ao fim
cerca de aproximadamente ;
. . afim de semelhante a; parente de
ha cerca de faz aproximadamente
acostumar contrair habito a fim de finalidade; para
costumar ter por habito ambos os dois nao usar
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a medida que proporgao; quanto mais calcao calgas curtas
na medida em que | causa; porque caucéo garantia; fianga
anexo concordar com o censo recenseamento
referente sem a senso juizo; raciocinio
preposigao “em”. cerrar fechar
ao encontro de unir; ser favoravel serrar cortar
de encontro a chocar; ser contrario cesséo doacéo
ao invés totalmente contrario segao departamento; diviséo
em vez no lugar de sesséo reuniao; encontro
A olhos vistos express3o invariavel cesto Balaio
aonde usa-se com verbos que sexto ordinal de seis
pedem a preposigdo “a”. C!VfT' tr.'gugf“s Civis
onde Civi cidaddo comum
usa-se com verbo que cheque ordem de pagamento
pedem a preposicdo xeque Ichefe :e trlt:jo; perigo;
P ance do xadrez
em”.
a par ciente colidir ir de encontro; chocar
ao par indica reciprocidade; coligir reunir, agrupar
i como sendo evitar o uso
paridade
a parte isoladamente conjetura hipétese; suposicdo
aparte interrupgéo conjectura circunstancia
aprender instruir-se concerto sessao musical; acordo
apreender assimilar; reter Zo;nsgrto arrumzr; l.'epara:jr
a principio no inicio _e'e_”r cohce er; qten er
em principio em tese; teoricamente diferir adllar', ser diferente
a nivel de nao existe 3e;eso pr0|b|c(|jo
. R efesso cansado
ao nivel de a altura de
em nivel de no ambito de gegregago SX'I?dO; SXPUISO;
— r T
ante anterioridade egradaco esterrado .
o - estragado; rebaixado
ante posi¢ao contraria -
— = delatar denunciar
aresto acordéao ) .
dilatar ampliar; aumentar
arresto embargo —
- = - descargo alivio
através de nao usar no sentido de -
" . . N desencargo desobrigacao
por intemédio de —
— descricao descrever; detalhar
avocar chamar; atribuir-se L ;
) discricao ser reservado; discreto
evocar lembrar; invocar — - <
) ) . - descriminar tirar a acusagéo
invocar pedir a ajuda ou protecao S . .
- — discriminar diferenciar
bem-vindo saudacao de chegada -
. despensa lugar de mantimentos
Benvindo nome ou sobrenome de . . o
dispensa isencao; licenca
essoa - =
P despercebido nao observado
branco n&o se deve usar “‘em desapercebido despreparado;
branco” desprovido
cagar apanhar animais ou aves deve de estar probabilidade
cassar tornar nulo; cancelar deve estar obrigagdo
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dia-a-dia rotina inflacéo desvalorizagéo do

dia a dia um dia apo6s o outro dinheiro

&dito ordem judicial infracdo transgredir; violar

edito decreto; lei

eis que, vez que, nunca usar com o sentido intercesséo interceder por; intervir

de vez que de causa intersegéo ou dividir; cortar

emergir vir a tona; aparecer interseccao

imergir mergulhar; afundar judicial relativo ao Poder

emigrar deixar o pais judiciario

imigrar entrar no pais para morar judiciario relativo ao Direito

eminente célebre; notavel; nobre processual

iminente breve; prestes a ocorrer mal contrario de “bem”

em que pese a ainda que; idéia mau contrario de “bom”

em que pese concessiva. Com a mandado ordem judicial
preposicdo “a” o verbo mandato tempo para cumprir
sempre no singular. miss&o politica

emitir produzir; publicar pleito disputa

imitir investir; introduzir preito homenagem

enquanto nunca usar no sentido de posto que apesar de; ainda que;
“na condic&o de” embora

esperto astuto por que por qual motivo; pelo(a)

experto especialista; perito por qué qual

espiar espionar porque por qual motivo (final)

expiar sofrer castigo porqué explicacdo ou causa

estada permanéncia de pessoa substantivo

estadia permanéncia de veiculo precedente antecedente

estadio fase; periodo procedente relativo ? origem;

estagio preparacio verdadeiro

estancia morada; recinto prever antecipar; calcular

instancia foro; jurisdigdo; juizo prover nomear para cargo,

estatico imovel; firme provir abastecer

extatico admirado; reverenciado . prqceder; resultar _

flagrante notorio; evidente; claro proem!nente sallente;.fo.ra do padrao

fragrante perfumado; aromatizado preem.|n~ente nobre; d'Stmtf)

fluir correr naturalmente prescr!gzjmo recom?ndagag; ord~em

fruir desfrutar; gozar proscrigéo expulséo; eliminagdo

previdéncia ser prudente; antecipar-se

fuzil arma; espingarda;
carabina providéncia atitude; sabedoria divina

fusivel peca de instalagéo prostrar-se curvar-se; humilhar-se
elétrica postar-se por-se; colocar-se

incidente ocasional ratificar confirmar

acidente fato casual grave retificar corrigir

incipiente iniciante; aprendiz remigao resgatar; liberar

insipiente ignorante; sem sabedoria remissao perdoar; fazer referéncia




Manual de Comunicagbes Administrativas da Justica Militar da Unido 157
senao a nao ser; do contrario todo cada um; qualquer
se nao caso nao; possibilidade todo o inteiro
sexta numeral todos os plenitude
sesta descanso apds o almogo , — -
. trafego transito; movimento
cesta utensilio 4 o o
sobrescrever ou escrever nome e rafico .comerC|o ou negocio
sobrescritar endereco do destinatario ilegal
- trata-se de expressao invariavel
subscrever ou assinar .
subscritar quando nao se refere a
sustar suspender; cancelar pessoa
suster sustentar; manter valido sadio; vigoroso
tacha pequeno prego; mancha valido protegido
taxa imposto; porce.ntagem viagem substantivo
tachar censurar; considerar .
A viajem verbo
taxar relativo a taxa i
tampouco também n&o vultoso grande; imenso
t40 pouco muito pouco vultuoso congest&o facial

Palavras latinas

» Devem ser grafadas, também, em italico.

Obs.: ndo se usam hifen nem acento em palavras latinas.

Ex.: habeas corpus; in specie; ab initio.

Parénteses

* Quando constitui oragao a parte, completa, com consideracido independente,

iniciar-se-a com maiuscula e tera o ponto final dentro do paréntese.

Ex.:

..... Il — Sentencga reformada. “(AC 91.01.04713-2/DF, Rel. Juiz Catéo
Alves, unénime, DJ 2 de 16/09/91.)

Conseguia controlar a bola que me passavam (quando passavam)

jogando em geral (quando deixavam) na ponta direita, por ser

pequenino mas veloz. (Sabino, Fernando. O menino no espelho,

145.)(Exemplo copiado da Nova Gramatica do Portugués

Contemporéneo, p. 646.)
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Patentes

QUADRO DE POSTO E
GRADUACOES DAS FORCAS ARMADAS

ALMIRANTE
Alte

ALMIRANTE-DE-
ESQUADRA

EXERCITO

MARECHAL MARECHAL-DO-AR
Mar Mar Ar
GENERAL-DE- TENENTE-

BRIGADEIRO-DO-AR

MARINHEIRC
MN

PRIMEIRA-CLASSE
T

PRIMEIRA-CLASSE PRIMEIRA-CLASSE
51 ™

TAIFEIRO

TAIFEIRD

Alte Esq Gen Ex Ten Brig Ar
GENERAL-DE- MAJOR-
V'CE':‘ILM:?NTE DIVISAO BRIGADEIRO
Gen Div Maj Brig
& & CONTRA-ALMIRANTE GENERAL-DE BRIGADEIRO
5 o BRIGADA Brig
Gen Bda
CAPITAO-DE-MAR- CORONEL CORONEL
E-GUERRA el pur
cMG 2
CARITALEDE TENENTE-CORONEL TENENTE-CORONEL
FRAGATA
el Ten Cel Ten Cel
CARITACLDE. MAJOR MAJOR
CORVETA Wiaj
cc Maj
e
CAPITAQ-TENENTE CAPITAQ CAPITAO
Cap Cap
10 TENENTE 19 TENENTE 19 TENENTE
1°Ten 1°Ten 1°Ten
2° TENENTE 22 TENENTE 2 TENENTE
2°Ten 2 Ten 2°Ten
GUARDA-MARINHA ASFIEANTEA- ASPIRANTE
o OFICIAL P
Asp i
SUBGFICIAL SUBTENENTE SUBOFICIAL
ST ou SUBTEN so
PRIMEIRO ~ SEGUNDO  TERCEIRO | PRIMERO SEGUNDO  TERCERO | PRIMEIRO SEGUNDO  TERCEIRO
SARGENTO SARGENTO  SARGENTO | SARGENTO SARGENTO SARGENTO |SARGENTO SARGENTO SARGENTO
156 s6 56 1 Sgt 2° gt 3 Sgt 15 25 3s
CABO TAFERO-MOR  CABO CABO TAIFEIRO-MOR
cB ™ cb cb ™
TAIFEIRO SOLDADO TAIFEIRQ

PRIMEIRA-CLASSE
T2

PRIMEIRA-CLASSE
T2

Observagéo: Abreviaturas conforme Portaria COMGEP N° 116/5EM, de 15 de julho

de 2004, do Comando da Aeronautica/Comando-Geral do Pessoal.
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Para identificar o pessoal de cada uma das Forgas, quando houver
coincidéncia na denominagdo do posto ou da graduacdo, sera utilizada, apés a
respectiva abreviatura, aquela indicadora da Forga, entre parénteses. Exemplo: Cel
(Aer) Joado da Silva; Cel (Ex) Antdnio de Souza; 1° Ten (MB) Alberto Santos; Cb (MB)
Paulo Gonzaga.

Poder Publico

+ Esta expressdo, quando utilizada com a significagdo de poder da
Administragcao Publica, sera grafada com as iniciais em caixa alta.

Ponto final

« Seu uso nos parénteses e nas aspas.

* O ponto final situar-se-a dentro da aspas quando a citagdo for completa.
“Quando a pausa coincide com o final da expressao ou sentenga que se acha
entre aspas, coloca-se o competente sinal de pontuagao depois delas, se
encerram apenas uma parte da proposicdo; quando, porém, as aspas
abrangem todo o periodo, sentencga, frase ou expressdo, a respectiva notagao
fica abrangida por elas.” (Cunha, Celso; Lindlay, Cintra. Nova Gramatica do
Portugués Contemporéneo, 22 ed., Nova Fronteira, p. 645.)

Exemplos extraidos da mesma Gramatica:

1) Definiu César toda a figura da ambigdo quando disse aquelas palavras:
“Antes o primeiro na aldeia do que o segundo em Roma.” (F. Pessoa,
Livro do desassossego por Bernardo Soares, 100.)

2) O poeta espera a hora da morte e s6 aspira a que ela “ndo seja vil,
manchada de medo, submissao ou calculo”. (M. Bandeira, Poesia e prosa,
I, 1.293.)

Pontuacéao (espaco)

« Utilizar um espacgo entre a pontuagao e a nova palavra.
Adequado: O relatério chegou, porém atrasado.

Inadequado: O relatério chegou,porém atrasado.
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* N&o utilizar espaco entre a interrogagéo ou exclamacéo e a palavra anterior.
Adequado: Ha interesse em participar da reuniao?
Inadequado: H4 interesse em participar da reunido ?

* ApOs colchetes, aspas ou parénteses, escrever a palavra seguinte sem
espaco.

Adequado: Ele afirmou “in verbis” o seguinte.
Inadequado: Ele afirmou “ in verbis” o seguinte.

Porcentagem

* A expressao “por cento” sera grafada por extenso se o numeral constituir uma
Unica palavra.
Ex.: quinze por cento

cem por cento

» Se 0 numeral constituir mais de uma palavra sera utilizada a forma numérica
seguida do simbolo “%”, sem espago entre eles.
Ex.: 133%

53%
Quantias

» Escrevem-se por extenso de um a dez: cinco cruzeiros reais, dois mil dolares.
A partir de dez: 15 cruzeiros, 125 ddlares.
Quando ocorrem fragdes (pence, cents, centavos), usam-se sempre algarismos: 25
cents, 10 centavos.

Redacdo Concisa: economia e eficacia

Desejo recomendar-lhe que ... Recomendo-lhe que ...

... documentos que nos vemos obrigados a lhes | ... documentos que Ihe devolvemos,
devolver, porquanto observamos que se encontram | por falta de assinatura.
sem assinatura.

Em data de ontem, chegou as nossas maos.. Ontem recebemos ...

Expressamos-lhes nossas mais sinceras

A Felicitamo-los sinceramente...
felicitagbes ...

Manifestamos nosso consentimento... Consentimos que...
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Nao deixou de nos causar profunda surpresa...

Surpreendeu-nos profundamente...

Permita que nos coloquemos a sua disposic¢ao...

Conte conosco...

Permitimo-nos devolver-lhe...

Devolvemos-lhe...

Por motivos alheios ao nosso conhecimento...

Por motivos que desconhecemos...

Procedemos a escolha ...

Escolhemos ...

Quero fazer chegar ao conhecimento de Vossa
Senhoria meu testemunho ...

Quero testemunhar a Vossa Senhoria

Vamos proceder imediatamente a remessa da
mercadoria ...

Remeteremos imediatamente a

mercadoria...

Vimos, por intermédio desta (por intermédio da
presente), levar ao conhecimento de Vossas
Senhorias que ...

Comunicamos a Vossa Senhoria
que...

Regéncia nominal

Acessivel a

Avido de

Domiciliado em

Acesso a, para

Adaptado a

Atencioso a, com, para
com

Duvida em, sobre

Acostumado a, com

Atentado a, contra

Empecilho a, para

Admiracao a, por

Bacharel em

Entendido em

Afavel com, para com

Benéfico a, para

Equivalente a

Aflito com, por

Capacidade de, para

Escasso de

Agradavel a, de

Capaz de, para

Essencial a, para

Alheio a, de

Certeza de, em

Facil de

Alusao a

Compativel com

Falta a, com

Amor a, por

Contemporaneo a, de

Fanatico por

Analogo a

Constituido de, por

Fuga de, a

Ansia de, por

Contiguo a

Favoravel a

Ansioso de, para, por

Contrario a

Generoso com

Antipatia a, por

Curioso de, para

Gosto de, em

Apto a, para

Descontente com

Grato a, por

Atengdo a, com, para
com

Desejoso de

Guerra a, com, contra,
entre

Atento a, com

Devocédo a, para com,
por

Habil em

Averséo a, por

Devoto a, de

Habituado a

Horror a, de
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Idéntico a

Oportunidade de, para

Relativo a

Igual a, para

Paralelo a

Imbuido de, em

Parco em, de

Respeito a, entre, para
com, por

Residente em

Rigoroso com, em

Saudade de, por

Satisfeito com, de, em,
por

Seguranga de, em

Semelhante a

Sensivel a

Sito em

Situado em

Impaciéncia com Passivel de
Impréprio para Perto de

Indeciso em Possivel de
Insensivel a Preferéncia por
Jeito de, para Preferivel a

Junto a, com, de Prejudicial a
Liberal com Prestes a

Longe de Proeminéncia sobre
Medo de Pronto a, para, em
Natural de Propenso a
Necessario a, para Propicio a

Suspeito de

Nocivo a

Préprio a, de, para, em

Temor a, de

Obediéncia a

Préximo a, de

Violagao a, de

Ojeriza a, por

Relacionado com

Vizinho a, de

Regéncia verbal

Aconselhar:aconselhar algo a alguém;
aconselhar alguém a algo;

aconselhar

Atender:
alguém/a algo.

atender alguém/algo; atender a

alguém de/sobre algo

Agradar: (mimar, fazer carinho) o pai
agradou o filho; (satisfazer) o relatério
agradou a todos.

Avisar: avisa algo a alguém; avisa alguém
de/sobre algo.

Agradecer: alguém agradece algo a
alguém.

Chamar: a) (evocar) chamar alguém; b)
(considerar) chamar alguém/a alguém de
algo.

Ajudar: ajudar alguém em alguma coisa.

Compartilhar: compartilhar a situagéao.

Apoiar-se: apoiar-se ao muro; apoiar-se em
documentos; apoiar-se sobre tal coisa.

Comunicar: ver avisar

Custar: custa-me acreditar.

Aspirar: a) aspirar o aroma; b) aspirar ao
cargo.

Deparar: deparar-se com; deparar com;
deparar-se-lhe algo.

Assistir: a) (ver) assistir ao espetaculo; b)
(prestar ajuda) assistir o paciente; (morar)
assistir em Brasilia; (caber) o direito a tal
coisa assiste a todos.

Ensinar: ensinar algo a alguém; ensinar
alguém a algo.

Esquecer: esquecer algo; esquecer-se de
algo.
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Implicar: a) implicar com algo/alguém;
implicar algo; implicar-se em algo.

Indagar: indagar de alguém alguma coisa.

Indagar: indagar de alguém alguma coisa.

Informar: ver avisar.

Informar: ver avisar.

Interessar: algo interessa a
interessar-se por algo.

alguém;

Interessar: algo interessa a
interessar-se por algo.

alguém;

Ir, Cegar: a) diregdo; b) tempo, meio de
transporte

Ir, Cegar: a) diregdo; b) tempo, meio de
transporte

Morar, residir, situar: morar em algum
lugar.

Morar, residir, situar: morar em algum
lugar.

Pagar: pagar algo a alguém.

Pagar: pagar algo a alguém.

Perdoar: perdoar algo a alguém.

Perdoar: perdoar algo a alguém.

Persuadir: persuadir alguém a alguma
coisa.

Persuadir: persuadir alguém a alguma
coisa.

Presidir: presidir algo; presidir a algo.

Presidir: presidir algo; presidir a algo.

Proceder: a) procede de algum lugar; b)
procedeu bem; c) o juiz procedeu ao
julgamento.

Proceder: a) procede de algum lugar; b)
procedeu bem; c) o juiz procedeu ao
julgamento.

Providenciar: providenciar algo a alguém;
providenciam sobre algo; providencia-se
para algo; para providenciar em algo.

Querer: a) (desejar) querer algo; b) (estimar)
querer a alguém/a algo.

Providenciar: providenciar algo a alguém;
providenciam sobre algo; providencia-se
para algo; para providenciar em algo.

Reparar: a) (consertar) reparar algo; b)
(observar) reparar em algo/em alguém;
reparar a algum lugar.

Querer: a) (desejar) querer algo; b) (estimar)
querer a alguém/a algo.

Residir: residir em algum lugar.

Reparar: a) (consertar) reparar algo; b)
(observar) reparar em algo/em alguém;
reparar a algum lugar.

Resignar: a) (renunciar) resignar o cargo; b)
(conformar-se) resignar-se com  algo;
resignar-se a algo.

Residir: residir em algum lugar.

Responder: reponde algo a alguém/a algo.

Resignar: a) (renunciar) resignar o cargo; b)
(conformar-se) resignar-se com  algo;
resignar-se a algo.

Satisfazer: satisfazer algo/alguém;
satisfazer a algo/a alguém; satisfazer-se
com algo/com alguém.

Responder: reponde algo a alguém/a algo.

Simpatizar:
alguém.

simpatizar com algo/com

Satisfazer: satisfazer algo/alguém;
satisfazer a algo/a alguém; satisfazer-se
com algo/com alguém.

Socorrer: socorrer alguém/algo.

Usufruir: usufruir algo.

Simpatizar:
alguém.

simpatizar com algo/com

Visar: a) (por visto) visar algo; b) (desejar)
visar a algo.

Socorrer: socorrer alguém/algo.

Usufruir: usufruir algo.

Implicar: a) implicar com algo/alguém;
implicar algo; implicar-se em algo.

Visar: a) (por visto) visar algo; b) (desejar)
visar a algo.




164

Respeitavel

» Adjetivo que tem o significado de veneravel, digno de respeito, deve ser

grafado sempre por extenso € em caixa baixa

Ex.: Deve ser mantida a respeitavel sentenca.

* Vide verbetes Colendo, Egrégio, Eminente, Excelso e Venerando.
Reticéncias

+ Sinal de pontuacdo com efeito de marcar a interrupcdo da frase e a
suspensao da sua melodia.

» Como sinal tipografico, para indicar a supresséo de palavras no inicio e fim de
citagcdes, usaremos, respaldados por Celso Cunha, quatro pontos, ficando os trés

pontos como sinal exclusivo da reticéncias.

Ex..— Homem, vé la.... Pensa bem no que vais fazer... — avisou o Prior.
— A Raquel é boa rapariga.... Mas a geragéo.... Olha, eu ndo digo

nada. Resolve tu....

(Novos contos da montanha, M. Toga, 142.) (Exemplo copiado da

Nova Gramatica de Portugués Contemporéaneo, p. 641.)

Ex.: “O crime de gestédo fraudulenta ou temeraria somente pbéde existir

depois da existéncia legal das institui¢des financeiras,....”
Separacao silabica

1) Evite separar as silabas da ultima palavra da linha. Caso haja necessidade,
dé preferéncia pelo traco apds a ultima letra. Se a palavra for separada justamente no
hifen, deve-se repetir o trago na linha seguinte. Evite que vogal fique isolada na linha.
Por questdes de cacofonia, ndo separe termos que possam produzir som desagradavel
ou obsceno na separagao.

Adequado: ...jane-
la
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Adequado:

Inadequado:

Inadequado:

...extra-
-oficial
...jane-/
la
...jane'/
la

2) Ao separar valores monetarios, ndo se pode separar a quantia em parte

alguma.

Adequado:

Adequado:

Inadequado:

.... o valor de R$ 12.523,67
aserpago a ...

... o valor de R$

12.523,67 a ser pago ...

... o valor de R$ 12.523,
67 a ser pago ...

Siglas das Auditorias

12 Auditoria da 1 CJM ... 12AUD12CJM
12 Auditoria da 22 CJM ... 12AUD2°CJM
12 Auditoria da 3 CJM ... 12AUD3?CJM
22 Auditoria da 1 CJM ... 22AUD13CJM
22 Auditoria da 22 CJM ... 22°AUD2°CJM
22 Auditoria da 3 CJM ... 2°AUD3%CJM
3? Auditoria da 1 CJM ... 32AUD13CJM
3? Auditoria da 3% CJM ... 33AUD3°CJM
42 Auditoria da 12 CJM ... 4°AUD12CJIM
52 Auditoria da 12 CJM ... 52AUD12CJM

62 Auditoria da 1# CJM.... 63 AUD12CJM
Auditoria da 4% CJM........ AUD42CJM
Auditoria da 5 CJM........ AUD52CJM
Auditoria da 6% CJM........ AUDG*CJM
Auditoria da 72 CJM........ AUD72CJM
Auditoria da 82 CJM........ AUD8CJM
Auditoria da 92 CJM........ AUD9?CJM
Auditoria da 102 CJM...... AUD10°CJM
Auditoria da 112 CJM...... AUD112CJIM
Auditoria da 122 CJM...... AUD123CJM

Siglas das Unidades Administrativas do STM

Assessoria de Comunicagao

Social ASCOM
Assessoria de Programagéao

Financeira ASFIN
Assessoria de Programacao

Orgcamentaria ASPRO

Assessoria do Diretor-Geral ASDIR
Assessoria do Presidente ASPRE
Centro de Informatica CEINF
Diretor-Geral DIREG
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Diretoria de Administracéo DIRAD Secao de Divulgagao SEDIV
Diretoria de Documentagéo Secéo de Execugdo Orcamentaria SEORC
e Divulgagéo DIDOC Secao de Expediente SEEXP
Diretoria de Finangas DIFIN Secao de Geréncia do Plas/JMU  SEGEP
Diretoria de Patriménio e Material DIPAT Secao de Geréncia dos Recursos
Diretoria de Pessoal DIPES Financeiros SEGER
Diretoria Judiciaria DIJUR Segéo de Instrugao de Processos
Gabinetes dos Ministros GABIN de Inativos e Pensionistas SEINA
Gabinete da Presidéncia GAPR Segdo de Instrugdo de Processos

de Pessoal da Ativa SEPES
Gabinete do Diretor-Geral GADIR - . -

Secao de Microinformatica SEMIC
Nucleo de Apoio ao Presidente NAPRE -

Secao de Museu MUSEU
Plenario PLENO - -

Secao de Operagéo SEOPE
Presidéncia do STM PRSTM

Secao de Processo Judiciario SEPRO

Secado de Acérdaos e Jurisprud.  SEAJU

Secao de Provimento e Vacancia SEPRO

Secdo de Adm. Imoveis Brasili SEIMB
ecao de Adm. Iméveis Brasilia Secao de Registros das

Secdo de Administagéo

Atividades em Plenario SERAP
do Material SEMAT Secao de Selegdo, Treinamento
Secédo de Administragao e Aperfeicoamento SESEL
do Patriménio SEPAT Secao de Servigo Médico SEMED
Segéo de Analise Contabil SEACO Segao de Servigo Odontoldgico ~ SEODO
Segéo de Analise de Despesas Secao de Servico Social SEASO

Com Aquisigéo e Bens e Servicos SEADE Secéo de Sistemas Operacionais SESIS

Secéo de Analise de Registro

Secretaria da Presidéncia SEPRE
de Pessoal SEARP Secretaria de Planejamento SEPLA
Segdo de Arquivo SEARQ Secretaria de Controle Interno SECIN
Segdo de Atas SEATA Secretaria do Plano de Saude
Secédo de Atendimento ao Usuario SEAUS da Justica Militar da Uni&o SECEX
Secéo de Auditoria SEAUD Secretaria do Tribunal Pleno SEPLE
Segéo de Biblioteca SEBIB Setor de Autuacéo e Diligéncia ~ SEAUT
Segéo de Cadastro SECAD Setor de Cadastro e Compra SECCO
Secgdo de Compras e Contratos SECOT Setor de Copa SECOP
Segéo de Contabilidade SECOM Setor de Execugdo de Acorddos  SEEXE

Seg&o de Correspondéncia SEPGE Setor de Inativos e Pensionistas  SELPI
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Setor de Licitagdo e Contratos SELCO Setor de Reparos e Conservagdo SEREC
Setor de Pessoal da Ativa SELPA Setor de Reprografia SEREP
Setor de Portaria e Vigilancia SEVIG
Setor de Registro, Controle Setor de Telefonia SETEL
e Informagdes SEREG

Travessao

Emprega-se o travessdo, e ndo o hifen, para ligar palavras ou grupos de
palavras que formam, pelo assim dizer, uma cadeia na frase: O trajeto Maua—
Cascadura; a estrada de ferro Rio—Petrépolis; a linha aérea Brasil-Argentina; o
percurso Barcas-Tijuca; Ponte Rio—Niterdi, etc.

Tribunal

* Este vocabulo deve estar sempre grafado com a inicial em caixa alta.
* Vide verbete Corte.

Unidades da Federacéao

Acre AC Paraiba PB
Alagoas AL Parana PR
Amapa AP Pernambuco PE
Amazonas AM Piaui Pl
Bahia BA Rio de Janeiro RJ
Ceara CE Rio Grande do Norte RN
Distrito Federal DF Rio Grande do Sul RS
Espirito Santo ES Rondbnia RO
Goias GO Roraima RR
Maranhéo MA Santa Catarina SC
Mato Grosso MT Sao Paulo SP
Mato Grosso do Sul MS Sergipe SE
Minas Gerais MG Tocantins TO
Para PA

Utilizagado dos Pronomes de tratamento

* Quando dirigimos a pessoa, usamos Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria, etc;
quando a ela nos referimos, utilizamos Sua Exceléncia e Sua Senhoria.
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» A concordancia verbal para todos os pronomes de tratamento é feita com a

forma verbal na 32 pessoa do singular.
Ex.: Vossa Exceléncia determinou.../Vossa Exceléncia solicitou...

* Os pronomes possessivos que se referem ao pronome de tratamento sado
sempre na 32 pessoa do singular.

Ex.: Vossa Senhoria nomeara seu substituto.

» Os adjetivos referentes aos pronomes de tratamento devem concordar com o
sexo da pessoa.

Ex.: Vossa Exceléncia esta atarefada (se for mulher), ou atarefado (se for
homem).

» A forma de tratamento usualmente empregada e mais aconselhavel, por se
adaptar a todas as autoridades quando se desconhece a sua posi¢ao hierarquica, é
Senhor.

* N&o se abreviam os pronomes de tratamento em correspondéncias dirigidas a
altas autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e autoridades
eclesiasticas de maior nivel hierarquico.

* As autoridades de Sr., Sra, Dr., Dra., Drs. somente devem ser utilizados se
precedentes dos nomes ou cargos do destinatario; nos demais casos, deve-se utilizar
por extenso.

* O titulo de Doutor (Dr.) € sempre pessoal e, por isso, ndo pode referir-se a um
cargo ou fungdo determinada.

» As autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria (V. S2) e os
interessados devem ser tratados nos vocativos de enderecamentos por Senhor ou
Senhora (Sr. ou Sra.) evitando-se o tratamento de llustrissimo (Ilm° ou IIm?) e
Dignissimo ou Muito Digno (DD. Ou MD.).

* Quando se deseja evitar o tom impositivo ou muito pessoal das opinibes
emitidas, bem como transmitir ao leitor a impressao de que as idéias expostas sao
partilhadas por todos, deve-se empregar o plural de modéstia, que consiste em utilizar

o pronome na 12 pessoa do plural (nés) em lugar da primeira pessoa do singular (eu).



em relevo branco ou
colorido

al de Comunicagbes Administrativas da Justica Militar da Unido 169

/alores monetarios

+ Devem ser expressos em algarismos seguidos da indicagado, por extenso,
entre parénteses.

Ex.: R$ 1.000.000.00 (hum milhdo de reais)

* N&o se usa virgula nos valores monetarios por extenso.

Venerando

« Este adjetivo, que tem o significado de respeitavel, digno de veneragéo, deve
ser sempre grafado por extenso e com caixa baixa.

* Vide verbetes Colendo, Egrégio, Eminente, Excelso e Respeitavel.
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