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Apresentacao

O Manual de Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Superior do Trabalho
— TST tem por objetivo a comunicagdo eficiente e a padronizagdo da formatacdo dos
documentos oficiais expedidos pelas unidades administrativas subordinadas a Presidéncia do
Tribunal.

Este Manual visa a atender ao principio da celeridade e orientar as unidades a
seguirem o padrio de expediente aprovado pela administragdo do Tribunal Superior do
Trabalho, com a elaboragdo de textos que seguem os preceitos da redagdo oficial — clareza,
precisdo, coeréncia, concisdo e consisténcia, como qualidades relevantes de linguagem e
estilo.

Destina-se ao uso interno e objetiva a aperfeicoar a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos no Tribunal, a consagrar uma forma de expressdo compativel com os
principios constitucionais da impessoalidade e da publicidade e a favorecer a maxima
transparéncia dos atos.

Foram padronizados os principais atos oficiais administrativos utilizados pelo
TST, nos ambitos interno e externo, para que sejam concebidos em conformidade a padrdes
especificos, de modo a racionalizar o trabalho de quem redige e de quem revisa os textos,
mediante o uso de referenciais padronizados de redagdo, que sejam de conhecimento de todos
os servidores da Corte.
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Redacao Oficial

A redacdo oficial, utilizada para redigir atos normativos € comunicagdes
oficiais, deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza,
concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da
Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda

administracdo publica, devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e comunicagdes
oficiais.

Principios da Linguagem

O texto oficial deve apresentar, para sua maior eficiéncia, os principios
elementares de estruturacdo de texto, como clareza, concisdo, objetividade e simplicidade e,

além disso, os principios inerentes ao ambiente da Administragdo, como formalidade,
impessoalidade e uniformidade.

Clareza

Pode-se chamar de texto claro aquele que estrutura suas ideias de maneira a
serem detectadas facilmente em uma leitura rapida. A clareza resulta da conjugagdo da

simplicidade, da objetividade e da concisdo, que consegue transmitir um maximo de
informagdes com um minimo de palavras.

Essa caracteristica deve estar presente em todo texto oficial, evitando, assim, os
excessos de palavras que acrescentam poucas informagdes. Deve-se estar atento ao uso da
linguagem culta e evitar girias e jargdes, zelando pela formalidade e padronizagdo dos textos.

Concisao

Para que um texto seja conciso ele deve apresentar somente as informacgdes
necessarias ao principal entendimento do objetivo da mensagem. Em outras palavras, deve- se
dizer tudo que se pretende com o minimo de palavras possiveis.
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A caracteristica da concisao ¢ primordial para os atos e comunicagdes oficiais.
Entende-se que toda correspondéncia da administragdo publica deve resguardar o maximo da
transparéncia e clareza em seus objetivos € comunicagdes. Assim, o texto apresentado com
informacdes em demasia torna-se prolixo, ou seja, com informagdes além das necessarias.

Formalidade

A formalidade nos atos de correspondéncias oficiais significa que o agente
publico, ao elaborar um ato de comunicagdo, deve pautar-se na polidez, civilidade e
urbanidade ao seu destinatdrio, uma vez que estd agindo em nome da instituicdo a qual
pertence. A formalidade também deve atender a outros requisitos para ser totalmente
observada. A linguagem deve ser analisada cuidadosamente dentro dos padrdes de nosso
idioma, até mesmo o papel deve ter um carater generalizante na instituicdo. A diagramagdo
uniforme traduz notadamente a formalidade do mesmo padrdo que as outras caracteristicas
informadas. Deve-se utilizar termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte
do territdrio nacional, evitando-se o uso de expressdes locais ou regionais.

Impessoalidade

Pode-se considerar que a impessoalidade decorre do poder de impor a vontade
da administragdo e demonstrar o afastamento de interesse pessoal do agente elaborador nas
acOes provenientes de seus atos oficiais. O agente, ao elaborar uma correspondéncia oficial,
deve deixar seus julgamentos pessoais e opinides alheias a elaboracdo do contetdo, para uma
transmissao objetiva da intengdo do ato oficial. Deve reunir fatos e os correlacionar com as
normas juridicas compativeis.

Para a impessoalidade do ato oficial, o agente publico deve se abster do uso de
pronomes pessoais que demonstrem um envolvimento com a situacdo retratada. Exemplo: Eu
julgo inttil a providencia adotada.

Entretanto, ha certos tipos de expedientes que permitem a inser¢do de valores
pessoais, a exemplo do relatério e do parecer, documentos que serdo abordados
posteriormente. O uso de adjetivos que tragam conotagdes depreciativas ou exaltantes (tenho
a honra de...), também deve ser evitado, visto que conferem ao texto uma visao pessoal e
assim, correrd o risco de ndo ser aceita por seu eventual destinatario. O elaborador do texto,
ao buscar a impessoalidade, deve entender também a importancia dos pronomes de tratamento
adequados a situacao.

Comumente recomenda-se a utilizagdo de estruturas na voz passiva quando se
estd elaborando o texto. Exemplo: Solicita-se o envio de copias das notas taquigraficas da
$€ssao X.
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Objetividade

O conceito de objetividade pode se aproximar de outros dois conceitos: o da
clareza e o da imparcialidade. Um texto objetivo deve apresentar as informacdes de maneira
coesa, direta, com relagdes simples entre as ideias ¢ a intengdo do comunicador.

Para que a objetividade seja alcancada ¢ necessdrio que o texto traga as
informacdes de maneira simples e impessoal, de forma que ndo haja margem para
interpretagdes que extrapolem as determinagdes do ato oficial.

Simplicidade

A simplicidade ndo pode ser confundida com pobreza de palavras, ideias ou
estruturas, mas deve compreender a nogao de que todo texto oficial precisa ser acessivel ao
entendimento de toda pessoa que se proponha a Ié-lo. Ou seja, simplicidade deve ser sindnimo
de acessibilidade as informacgdes prestadas.

Devem-se evitar expressdoes e clichés do jargdo burocratico e as formas
arcaicas de constru¢do de frases, assim como o coloquialismo e a giria.

Uniformidade

O conceito de uniformidade advém da necessidade de se estabelecer padroes na
elaboragdo dos expedientes oficiais, devendo-se empregar as regras estabelecidas para cada
tipo de documento a fim de simplificar e uniformizar a comunicagao.

A uniformizacdo do leiaute e a correta diagramagao dos documentos oficiais,
combinadas com a clareza do texto, sdo elementos indispensaveis a adequada transmissao da
mensagem.

Estilo e organizagdo das ideias, apesar de serem de cunho mais flexivel, podem
ser também “regulamentados” pela necessidade de uniformizacdo das comunicagdes na
institui¢ao.
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Como Garantir a Qualidade do Texto

Apos concluir a redagdo, ¢ importante responder as seguintes questoes,
destinadas a avaliar se ela atende aos principios da linguagem:

1. Esta completo?

2. Da todas as informagdes necessarias?

3. Responde a todas as indagacdes que se possam fazer?
4. Contém apenas o essencial?

5. Utiliza somente as palavras e frases indispensaveis?
6. Esta em linguagem correta?

7. Traduz o pensamento com exatiddo e simplicidade?
8. Esté estruturado com clareza?

9. Est4d numa linguagem apropriada?

10. O tratamento estd adequado?

11. Cada paragrafo contém apenas uma ideia central?

12. As ideias estdo em boa sequéncia e bem concatenadas?

13. As informacdes sdo precisas?
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Normas Basicas para Elaboracao de Atos Oficiais

Administrativos

Padronizacao de Documentos Oficiais

Os documentos oficiais expedidos pelas unidades administrativas subordinadas

a Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho devem ser elaborados em conformidade com
as normas legais e regulamentares pertinentes, observadas as seguintes especificagdes quanto

a formatagao:

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

a margem superior deve ter 5 cm e a inferior, 2 cm;
os campos destinados as margens laterais devem ter 2,5 cm de largura;

o cabecalho deve ter 1 cm de cima para baixo e o rodapé, 1 cm de baixo
para cima;

no rodapé dos atos oficiais nao deve ser adicionado o caminho ao nome do
arquivo;

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

deve ser utilizado espagcamento simples entre as linhas e de 6 pontos apds
cada paragrafo;

todos os textos devem ser justificados;

o timbre, que se compde do brasdo e da identificagdo do o6rgdo, deve ser
centralizado e a identificacdo em fonte 7Times New Roman de tamanho 10;

os termos estrangeiros devem ser destacados em italico;

as citagOes textuais com até trés linhas devem ser inseridas no corpo do
texto com aspas duplas (as aspas simples indicam cita¢do dentro da citagdao
que se esta fazendo);

as citagOes textuais com mais de trés linhas devem ser destacadas com
recuo de 2,5 cm da margem esquerda, o tamanho da fonte deve ter um
ponto a menos que o tamanho utilizado para o texto, sem aspas € com
espagamento simples;

as datas devem ser escritas sem que o algarismo referente ao dia do més
seja precedido de zero. Ex.: Brasilia, 3 de maio de 2013;

10
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— o primeiro dia do més sera indicado pelo algarismo 1 seguido do simbolo
de nimero ordinal. Ex.: Brasilia, 1° de maio de 2013;

— o nome do signatario deve ser registrado em letras maiusculas e o cargo,
com iniciais maiusculas, com alinhamento centralizado, em negrito,
espacamento simples entre as linhas e de zero ponto entre paragrafos;

— para a assinatura do signatario deve-se deixar tantos paragrafos quantos
forem necessarios para que a assinatura ndo fique muito préxima nem
muito distante do texto;

— o0s documentos devem ser impressos em papel de tamanho A-4 (29,7 x 21
cm);

— deve ser utilizada a impressao em frente e verso.

Correspondéncia Oficial

Orientacoes Gerais

Toda correspondéncia oficial, expedida pelas unidades do Tribunal Superior do
Trabalho, ¢ publica. Portanto, deve sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoal e uniforme.

Cada assunto deve ser objeto de uma comunicacdo propria, ndao sendo
permitida, no mesmo documento, referéncia a questdes diferentes das indicadas no indice,
salvo quando tenham entre si ligacdo claramente expressa na propria redacao.

Das notas, avisos, despachos, memorandos e oficios de resposta deverdo
constar duas partes essenciais: a primeira destina-se a acusar o recebimento do documento e a
resumir seu teor e a segunda refere-se a resposta propriamente dita.

Deve-se acusar com brevidade o recebimento de toda correspondéncia que
exija resposta, quando ndo seja esta imediatamente possivel.

A correspondéncia em que apenas se acusar o recebimento, prometendo-se
resposta futura, podera ser redigida em um so6 paragrafo, exclusive o fecho.

Deve-se evitar, sempre que possivel, a anexagdo de documentos de pequena
extensdo a correspondéncia, transcrevendo-se, de preferéncia, os respectivos documentos ou
citando-se o seu teor nos avisos, notas, cartas, despachos ou outras formas de correspondéncia
a eles referentes.

11
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Pronomes de Tratamento

Na redacdo oficial, ¢ necessario atengdo para o uso dos pronomes de
tratamento em trés momentos distintos: no vocativo, no corpo do texto € no enderecamento.
No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario. Em alguns casos, no corpo do texto, o autor
pode empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada, no entanto ¢
recomendavel, por ser mais elegante e adequado a norma culta da lingua, optar pelo uso
desses pronomes por extenso.

Algumas regras quanto ao emprego dos pronomes de tratamento em
comunicagoes oficiais:

- O verbo concorda com o substantivo que integra a locucdo e leva a
concordancia para a 3* pessoa.

Ex.:  Vossa Exceléncia falara aos jurados.

- Pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento sdo utilizados na
3% pessoa.

Ex.:  Vossa Senhoria encaminhara seu pedido (e ndo “vosso” pedido)

- Quando a palavra ¢ dirigida a pessoa com quem se fala, deve-se usar Vossa
Exceléncia, Vossa Senhoria; quando a ela se faz referéncia, usa-se Sua Exceléncia, Sua
Senhoria.

Ex.: Vossa Exceléncia estara presente na sessao?
Vocé sabe se Sua Exceléncia estara presente na sessao?

- O género gramatical dos adjetivos que se refere aos pronomes de tratamento
deve remeter ao sexo da pessoa, € ndo ao substantivo.

Ex.:  Vossa Exceléncia est4 atarefado (se o interlocutor for homem).
Vossa Senhoria deve estar satisfeita (se o interlocutor for mulher).

- Apesar de correto gramaticalmente, deve-se evitar a substituicdo dos
pronomes de tratamento pelas formas seu, sua, lhe e o, principalmente em relacdo a Vossa
Exceléncia, Vossa Eminéncia e outros de alta cerimonia.

- Em comunicagdes dirigidas a altas autoridades dos poderes da Republica e
eclesiasticas, recomenda-se ndo abreviar os pronomes de tratamento.

- Estd abolido o uso do tratamento dignissimo (DD) as autoridades. A
dignidade ¢ pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua
repetida evocagao.

- Para as demais autoridades e para particulares deve-se utilizar Vossa
Senhoria, sendo “Senhor (Nome ou cargo)” o vocativo adequado.

- Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades
que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. Nesses casos, utiliza-se o
pronome de tratamento Senhor.

12
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- Note-se que doutor nao ¢ forma de tratamento, e sim titulo académico.
Emprega-se apenas em comunicag¢des dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por doutor os bacharéis,
especialmente os bacharéis em direito e medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor
confere a desejada formalidade as comunicagoes.

- Recomenda-se pesquisar sempre o pronome de tratamento adequado a
autoridade a quem vai se dirigir.

Deverdo ser utilizadas nas comunicagdes oficiais do Tribunal Superior do
Trabalho as seguintes formas de tratamento:

Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Presidente da Republica

Presidente do Congresso
Nacional

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Vossa Exceléncia

N3ao se usa

[Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica

ou

[Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso
INacional

ou

IExcelentissimo Senhor
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

IA Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Presidente da Republica
IFederativa do Brasil

CEP — Brasilia — DF

Presidente do Superior
Tribunal de Justica

Presidente do Superior
Tribunal Militar

Presidente do Tribunal

IA Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (nome)

. . Vossa Exceléncia V.Exa. [Senhor Presidente Presidente do Superior
Superior Eleitoral . .
Tribunal de Justica

Presidente do Tribunal CEP — Brasilia — DF
Superior do Trabalho
Presidente do Tribunal de
Contas da Unido
greesilcc)l;:;llt E;JSeinzlr ibunal A Sua Exceléncia o Senhor

g IDesembargador (nome)
Presidentes de Tribunal Vossa Exceléncia V Exa.  Senhor Presidente IPresidente do Tribunal

Regional do Trabalho

Presidentes de Tribunal
Regional Eleitoral

IRegional do Trabalho da
10? Regido
CEP — Brasilia — DF

13
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Governadores de Estado e
do Distrito Federal A Sua Exceléncia o Senhor
Presidentes de IDesembargador (nome)
. S . Senhor Governador Presidente do Tribunal de
IAssembleias Legislativas | Vossa Exceléncia V. Exa. :
Senhor Presidente Justica do Estado de (nome
Presidentes de Tribunal do Estado)
de Justica de Estado e do CEP — Cidade — UF
Distrito Federal
Vice-Governadores de A Sua Ex.celéncia o Senhor
Estado e do Distrito Senhor Conselheiro (nome)
Federal Vossa Exceléncia | V. Exa.  [Vice-Governador Presidente do Tribunal de
) ) ) ' ) Contas do Estado de (nome
Pr@mdeqtes dos de'mals Senhor Presidente do Estado)
Tribunais Estaduais CEP — Cidade — UF
Membros do Coneresso IA Sua Exceléncia o Senhor
. g A Senhor Senador Deputado Federal (nome)
Nacional (Senadores e Vossa Exceléncia | V. Exa. Senhor D q Camara dos Deputados
i enhor Deputado
Deputados Federais) P CEP — Brasilia — DF
Ministros de Estado
Secretario-Geral da
Presidéncia da Republica
Consultor-Geral da
Republica
Chefe do Estado-Maior
das For¢as Armadas A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe do Gabinete Militar o (ngme)
da Presidéncia da Senhor Ministro IJ\/[m.lstro de Estado da
Republica . ustica
. ' Senhor Secretario-Geral CEP - Cidade — UF
Secretarios da Presidéncia Senhor Consultor-Geral
da Republica Anci
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Chefe do Estado o
Procurador-Geral da Maior das Forcas IA Sua Exceléncia o Senhor
Repiblica IArmadas G§n§ral (nome) .
) Ministro-Chefe do Gabinete
Chefe de Estado-Maior Senhor Secretario (...) Militar da Presidéncia da
das trés Armas Republica
Oficiais-Generais das CEP — Cidade — UF
For¢as Armadas
[Embaixadores
Secretarios Executivos de
Ministérios
Secretarios Nacionais de
Ministérios
IA Sua Exceléncia o Senhor
Membros de Assembleias Senhor Deputado Deputado (nome)
Legislativas e Camaras | Vossa Exceléncia V. Exa. IAssembleia Legislativa do
Municipais Senhor Vereador Estado de (nome do Estado)
CEP — Cidade — UF
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Prefeitos Municipais

Secretarios de Estado e de
Municipios

Senhor Prefeito

Senhor Secretario

IA Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Estado

Procuradores-Gerais junto
a Tribunais

Geral

Vossa Exceléncia V. Exa. Prefeito Municipal de

Comandante-Geral do Senhor (nome do municipio)
Corpo de Bombeiros Comandante-Geral CEP — Cidade — UF
Militar de Estado
Ministros do Supremo
Tribunal Federal
Ministros do Superior
Tribunal de Justi¢a
Ministros do Tribunal
Superior Eleitoral
Ministros do Tribunal
Superior do Trabalho
Ministros do Tribunal de
Contas da Unido

IA Sua Exceléncia o Senhor
Desembargadores de
Tribunal Regional Federal h ini Desembargador (nome)

Senhor Ministro Tribunal de Justica do
Desembargadores de Senhor Desembargador [Estado de (nome do Estado)
Tribunal Regional Senh CEP - Cidade — UF
i enhor Juiz
Eleitoral Vossa Exceléncia V. Exa. Senh
enhor Promotor
Dgsembargadpres de A Sua Exceléncia o Senhor
Tribunal Regional do Senhor Procurador (nome)
Trabalho . o o
Senhor Auditor Juiz de Direito da 1° Vara

Desembargadores de de Familia
Tribunais de Justica CEP - Cidade — UF
Juizes Federais
Juizes Eleitorais
Juizes do Trabalho
Juizes de Direito
Juizes e Auditores da
Justi¢a Militar
Membros do Ministério
Publico (Promotores e
Procuradores)
Progurador-Geral de IA Sua Exceléncia o Senhor
Justica

(nome)
Procurador-Geral do A Senhor Procurador- IProcurador-Geral de Justica

Vossa Exceléncia V. Exa.

do Estado de (nome do
[Estado)
CEP - Cidade — UF
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Demais Autoridades
Diretores, Chefes de

Senhor Diretor

IA Sua Senhoria o Senhor
(nome)

Secdio, Militares até Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Chefe de Secdo Diretor-Geral do DER-DF
Coronel) e Particulares Senhor Coronel CEP - Cidade — UF
A Sua Magnificéncia o
Senhor
. . . Vossa , . (nome)
Reitor de Universidade Magnificéncia V.Maga. Magnifico Reitor Magnifico Reitor da
[Universidade
CEP — Cidade — UF
A Sua Santidade o Papa
Papa Vossa Santidade | Nao se usa [Santissimo Padre (nome)
CEP — Vaticano
IEminentissimo Senhor
A V.Ema. [Cardeal IA Sua Eminéncia
Vossa Eminéncia ;.
ou ou bu IReverendissima
Cardeais A IDom (nome)
Vossa Eminéncia . , .
Reverendissima V.Ema. [Eminentissimo e Cardeal de ...
Revma. [Reverendissimo Senhor [CEP — Cidade — UF
Cardeal
Excelentissimo Senhor |A §ua Exceléncia
A Arcebispo/Bispo Reverendissima
. . Vossa Exceléncia V. Exa. ou
IArcebispos e Bispos . IDom (nome)
Reverendissima Revma. . .
Reverendissimo Senhor /Arcebispo/Bispo de ...
IArcebispo/Bispo CEP — Cidade — UF
Vossa .
Monsenhores Reverendissima | V. Revma. A Sua Serrlh(.)rla
L. IReverendissima
N IReverendissimo Senhor
Conegos ou ou IDom (nome)
IMonsenhor Titulo
Superiores Religiosos Vossa Serrlh(?rla V. Sa. Revma. CEP — Cidade — UF
Reverendissima
Sacerdotes IA Sua Reveréncia o Senhor
Clérigos Vossa Reveréncia| V. Reva. [Reverendo Padre IPadre (nome)

Demais Religiosos

CEP — Cidade — UF
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Enderecamento de Envelopes

O enderecamento ¢ o texto utilizado no envelope que contém a
correspondéncia oficial. Para correspondéncias postadas, o ideal ¢ seguir as regras da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(http://www.correios.com.br/servicos/cep/cep formas.cfm) iniciando pela forma de
tratamento de cortesia, seguida dos elementos abaixo, na seguinte ordem:

— nome do destinatario;

— tipo do logradouro + nome do logradouro + niimero do lote + complemento
(se houver);

— nome do bairro (se houver);

— nome da localidade + Sigla da Unidade da Federacao;

— CEP.

Exemplos de enderegamento de envelopes:

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro (NOME DO DESTINATARIO EM MAIUSCULAS)
Presidente do Supremo Tribunal Federal

Endereco

Cidade — UF

CEP

A Sua Exceléncia o Senhor

(NOME DO DESTINATARIO EM MAIUSCULAS)
Ministro de Estado da Justiga

Endereco

Cidade — UF

CEP

A Sua Exceléncia o Senhor

Senador NOME DO DESTINATARIO EM MAIUSCULAS)
Senado Federal

Endereco

Cidade — UF

CEP

A Sua Senhoria o Senhor

(NOME DO DESTINATARIO EM MAIUSCULAS)
Endereco

Cidade — UF

CEP
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Fechos para Comunicacoes

Nas comunicacdes oficiais sdo utilizados apenas dois tipos de fechos
diferentes, de acordo com a autoridade:

a) se o cargo do destinatario for de hierarquia superior, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b) se o cargo do destinatario for da mesma hierarquia ou inferior:
Atenciosamente,

Nas comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, o fecho utilizado deve
ser o indicado no Manual de Redagdo do Ministério das Relagdes Exteriores por atender a rito
e tradi¢des especificos.

Identificacao do Signatario

Nas comunicagdes oficiais, abaixo do nome coloca-se o cargo ou fun¢do que o
signatdrio ocupa na organizagdo, facilitando a identificacio da origem. Excegdo aos
documentos assinados pelo Presidente da Republica, onde o nome e o cargo da autoridade que
os expede sdo dispensados.

Registre-se que fazer uso do traco para a assinatura ¢ considerado deselegante,
porque supde a necessidade de estabelecer um espaco delimitado para o correto
preenchimento pelo subscritor. Assim, em qualquer documento esse procedimento ¢
dispensavel.

Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Deve-
se transferir para essa pagina ao menos a ultima frase, anterior ao fecho, com pelo menos duas
linhas.

A identificacdo do signatario deve obedecer a seguinte formatacao:

nome em letras maiusculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e de zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— espago para assinatura: tantos pardgrafos quantos forem necessarios para
que a assinatura do signatario ndo fique muito préoxima nem muito distante
do texto.

18
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Atos Normativos

Articulacao e Técnica Redacional

Na edicao de atos normativos, deve-se observar a Lei Complementar n° 95, de

26 de fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaboragdo, a redacdo, a alteracdo e a
consolidagdo das leis e estabelece normas para a consolidagao dos atos normativos, que prevé
em seus artigos 10, 11 e 12:

Art. 10. Os textos legais serdo articulados com observancia dos seguintes principios:

I - a unidade bésica de articulagdo serd o artigo, indicado pela abreviatura "Art.",
seguida de numeragao ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

I - os artigos desdobrar-se-80 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos em incisos,
os incisos em alineas e as alineas em itens;

III - os paragrafos serao representados pelo sinal grafico "§", seguido de numeragéo
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um,
a expressao "paragrafo Unico" por extenso;

IV - os incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por letras
minusculas e os itens por algarismos arabicos;

V - 0 agrupamento de artigos podera constituir Subse¢des; o de Subsegdes, a Secdo; o
de Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a
Parte;

VI - os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maitsculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas ultimas desdobrar-se em Parte
Geral e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal,
por extenso;

VII - as Subsecdes e Segoes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

VIII - a composig@o prevista no inciso V podera também compreender agrupamentos
em Disposic¢des Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias, conforme necessario.

Art. 11. As disposi¢des normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem
logica, observadas, para esse propdsito, as seguintes normas:

I - para a obtencéo de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se empregara a nomenclatura propria da
area em que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas legais, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;
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e) usar os recursos de pontuagdo de forma judiciosa, evitando os abusos de carater
estilistico;

II - para a obtengdo de precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensao
do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o contetido e o
alcance que o legislador pretende dar a norma;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propodsito meramente estilistico;

¢) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territorio nacional, evitando o uso de expressoes locais ou regionais;

¢) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira
referéncia no texto seja acompanhada de explicitagao de seu significado;

f) grafar por extenso quaisquer referéncias a numeros e percentuais, exceto data,
numero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as
expressdes ‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes;

III - para a obtenc@o de ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo - subsec¢do, se¢do, capitulo, titulo e livro -
apenas as disposicdes relacionadas com o objeto da lei;

b) restringir o conteudo de cada artigo da lei a um inico assunto ou principio;

¢) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares & norma enunciada
no caput do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

d) promover as discriminacdes e enumeragdes por meio dos incisos, alineas e itens.
Art. 12. A alteracdo da lei sera feita:

I - mediante reprodugdo integral em novo texto, quando se tratar de alteragdo
consideravel;

I — mediante revogagao parcial;

IIT - nos demais casos, por meio de substitui¢do, no proprio texto, do dispositivo
alterado, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

a) revogado;

b) é vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeragdo de artigos e de
unidades superiores ao artigo, referidas no inciso V do art. 10, devendo ser utilizado o
mesmo numero do artigo ou unidade imediatamente anterior, seguido de letras
maiasculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes para identificar os
acréscimos;

c¢) ¢ vedado o aproveitamento do numero de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou de execucdo suspensa pelo Senado
Federal em face de decisdo do Supremo Tribunal Federal, devendo a lei alterada
manter essa indicacdo, seguida da expressdo ‘revogado’, ‘vetado’, ‘declarado
inconstitucional, em controle concentrado, pelo Supremo Tribunal Federal’, ou
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‘execucao suspensa pelo Senado Federal, na forma do art. 52, X, da Constituicao
Federal’;

d) ¢ admissivel a reordenacdo interna das unidades em que se desdobra o artigo,
identificando-se o artigo assim modificado por alteragdo de redagdo, supressdo ou
acréscimo com as letras ‘NR’ maiutsculas, entre parénteses, uma Unica vez ao seu

n.n

final, obedecidas, quando for o caso, as prescri¢gdes da alinea "c¢".

Paragrafo tnico. O termo ‘dispositivo’ mencionado nesta Lei refere-se a artigos,
paragrafos, incisos, alineas ou itens.
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Atos Oficiais Administrativos
Utilizados no TST

A seguir, sdo apresentados os principais atos administrativos utilizados no
Tribunal Superior do Trabalho e orientagdes para a sua elaboracao.

A padronizagdo oferecida para cada ato visa a melhorar a identificacdo do
documento, a propiciar rapidez na sua elaboracdo e na compreensdo da mensagem pelo
destinatario e a facilitar sua juntada a processos ou sua inclusdo em arquivos tradicionais e
eletronicos.

Para alcangar esses objetivos, deve-se utilizar a padroniza¢dao de documentos
oficiais, descrita anteriormente, para todos os atos.
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Apostila

E um ato auxiliar de registro que complementa, esclarece, retifica, atualiza um
documento ja existente, a fim de evitar a expedicao de novo documento.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacdo do documento
— composta pelo nome do documento;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;

— tantos pardgrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pégina.

Ex.: APOSTILA
3. Texto

— trés paragrafos abaixo da identificagdo do documento ou tantos quantos forem
necessarios para que os elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina;

— paragrafo introdutorio com recuo esquerdo de 2,5 cm;
— o paragrafo referente a anotagao deve ter recuo esquerdo de 2,5 cm e estar entre aspas;

— as expressoes “Dé-se ciéncia” e/ou “Publique-se no BI (ou em outro meio oficial)”
deverdo vir abaixo do texto, com recuo esquerdo de 2,5 cm e em negrito.

4. Local e data
— por extenso;
— recuo esquerdo de 2,5cm;
— estilo da fonte negrito;

— abaixo da expressao “Publique-se...”.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

5. Assinatura e identificagdo do signatario
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nome em letras maitisculas e em negrito;
cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos pardgrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo
fique muito préoxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

2.5 cm APOSTILA 2.5 cm

margem margem

esquerda (espacamento: trés paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem direita
bem distribuidos na pagina)

2,5CM  NO IO A€ottt ee e , foi feita a
seguinte apostila:

BR(T0) ) U (<) 2 416 Lo N

Dé-se ciéncia.
Publique-se no ...

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 25

1 cm — posicdo do rodapé
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APOSTILA

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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Ata

E o documento que registra detalhadamente fatos, ocorréncias e decisdes que
ocorreram durante uma assembleia, sessdo ou reunido, com a finalidade declaratoria e
comunicativa. Os fatos ocorridos nessas ocasides devem ser relatados com a maxima
fidelidade. Seu contetido deve ser aprovado pelos membros interessados antes da publicagao
nos veiculos de comunicagao oficial.

Ata de Sessao

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificagdo do documento
— composta pelo nome do documento, seguido da Unidade e data de realizagao;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;

— paragrafo seguido do timbre.

Ex.. ATA DA SESSAO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
REALIZADA EM 20 DE MAIO DE 2013.

3. Assunto
— primeira letra da sentenca em maitscula.
4. Numero do Processo
Texto
— dois paragrafos abaixo do nimero do processo;
— formatado em tUnico paragrafo.
6. Assinatura e identificagdo do signatério
— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
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— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessdrios para que a assinatura do signatario nao
fique muito proxima nem muito distante do texto.

7. Nomes e assinaturas dos demais participantes.

28



1 cm — posi¢ao do cabecalho
\) =

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

ATA DA SESSAO (NOME DA UNIDADE OU COMISSAO) REALIZADA EM (DATA

POR EXTENSO).
Assunto
2,5cm N° do Processo 2,5cm
margem (espagamento: dois parégrafos) margem
esquerda

direita

Aos (dia por extenso) dias do més de (més por extenso) de (ano por extenso), as (horario por
extenso), reuniram-se, na sala de reunides da (local) do Tribunal Superior do Trabalho,
(participantes), (...). Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a sessdo as (horario por
extenso), sendo lavrada esta Ata, assinada pelo (participantes) presentes.

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

NOMES E ASSINATURAS DOS DEMAIS PARTICIPANTES

2 cm — margem inferior 29

1 cm — posi¢do do rodapé
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ATA DA SESSAO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO REALIZADA
EM 20 DE MAIO DE 2013.

(Assunto)
(N° do Processo)

reunioes da Comissao Permanente de Licitacao do Trlbunal
e a equipe de apoio, nomeados pelas Portarias n° ... /2003 &
abertura dos envelopes contendo as “Propostas de Pregos” e os °

. Para atender ao disposto na
¢ das propostas com os requisitos

trinta minutos, terido o pregoeiro aceitado a declaracdo dos cumprimentos de requisitos de
habilitagdo até a consulta do referido cadastro, declarando-a vencedora do certame. A
proposta e a documentacao de habilitagdo foram disponibilizadas aos licitantes, que foram
questionados sobre a intenc¢do de interpor recurso, mas ndo houve manifestagao nesse sentido.
Os documentos de habilitagdo das demais empresas serdo devolvidos aos seus representantes
apos a homologacao do presente certame. Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a sessao as
quinze horas e quarenta minutos, sendo lavrada esta Ata, assinada pelo pregoeiro, pela equipe
de apoio e pelos representantes presentes.

NOME
Cargo

NOMES E ASSINATURAS DOS DEMAIS PARTICIPANTES
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Ata de Reuniao Geral

Elementos

Timbre

compoe-se do brasdo e da identificagdao do 6rgao;

alinhamento centralizado.

Identifica¢ao do documento

composta pelo nome do documento;
grafada em maiusculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento centralizado;

paragrafo seguido do timbre.

Ex.: ATA DA 1* REUNIAO ORDINARIA

Informagdes

unidade: nome da unidade ou comité (informar ato de institui¢ao se for o caso);
data: por extenso;
horario: inicio e término;

local: local da realizagao da reunido.

Participantes

informar nome, lotacdo, e-mail e ramal.

Objetivos da Reunido

informar os objetivos da reunido.

Pendéncias

informar pendéncias de reunides anteriores.

Pauta

detalhar por assunto.

Deliberacoes

detalhar por assunto.

Agendamento da proxima reunido

marcar data das proximas reunides, quando for o caso.
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10. Fecho
11. Assinatura e identificagdo do signatario

— nome do coordenador da reunido em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessdrios para que a assinatura do signatdrio nao
fique muito proxima nem muito distante do texto.

12. Nomes e assinaturas dos demais participantes.
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5 cm — margem superior

ATA DA REUNIAO ...

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

Unidade: nome da unidade ou comité (informar ato de instituigdo, se for o caso).

Data: (data por extenso)

Horario: Inicio: ( ) horas Término:

Local: local de realizacao da reuniao.

Participantes

( ) horas

Nome Lotacao

E-mail

Ramal

(espacamento:

Objetivos da Reuniao

Informar os objetivos da reunido.

(espacamento:

Pendéncias (reunido anterior)

Informar pendéncias de reunides anteriores.

(espagamento:

Pauta

Item Assunto

um paragrafo)

um paragrafo)

um paragrafo)

(espagamento:

Deliberacoes

Item Assunto

um paragrafo)

(espagamento:

Fecho.

um paragrafo)

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito

proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

NOMES E ASSINATURAS DOS DEMAIS PARTICIPANTES

2 cm — margem inferior

1 cm — posig@o do rodapé
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ATA DA 1* REUNIAO ORDINARIA

Unidade: Comité Gestor de Sistemas Administrativos do Tribunal Superior do Trabalho -
Instituido pelo Ato Conjunto 7/TST.CSJT.GP, de 26 de marco de 2013.

Data: 19 de abril de 2013
Horario: Inicio: 16 horas Término: 18 horas
Local: Sala de reunides do Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria do\T
Participantes <\ ﬁ‘@
T Edmail

Nome Lota(;;eA
(NN
A\ N 7
[IN NNV
LN\
NV

Ramal

()

Pauta

()

Deliberacoes

()

A préxima reunido foi agendada para o dia (data por extenso), as (horario).

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido. E, para constar, eu, (nome do secretario)
lavrei o presente registro de reunido, que vai assinado
pelo Senhor Coordenador do Comité Gestor de Sistemas Administrativos e demais membros
do Comité.

NOME
Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal e
Coordenador do Comité Gestor de Sistemas Administrativos

NOMES E ASSINATURAS DOS DEMAIS PARTICIPANTES
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Atestado

Ato de carater enunciativo e comprobatério de fatos ou direitos que contenham
relagdo com o 6rgao competente expedidor do documento. Servem para atestar a existéncia de
determinada situagdo juridica passageira, sujeita a alteragdes sucessivas. Pode ser pedido por
qualquer pessoa.

O atestado ¢ semelhante a declaragdo, diferindo, apenas, quanto ao objeto. Ele
¢ sempre expedido a favor de alguém, enquanto ela em relacao a alguém.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacao do documento
— composta pelo nome do documento;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: ATESTADO DE ...
3. Texto

— dois paragrafos abaixo do nome do documento ou tantos quantos forem necessarios
para que os elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina;

— o inicio do paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

— se houver mais de dois paragrafos, deve-se numera-los a partir do segundo.
4. Local e data

— por extenso,

— recuo esquerdo de 2,5 cm;

— paragrafo seguido do texto.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

5. Assinatura e identifica¢do do signatario
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nome em letras maitisculas e em negrito;
cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos pardgrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

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

ATESTADO DE ....

2,5cm 2,5cm
margem o . margem
(espagamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessérios para que os elementos do documento fiquem direita
esquerda bem distribuidos na pagina)

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 37

1 cm — posicdo do rodapé
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ATESTADO DE ...

Atesto que o Tribunal Superior do Trabalho sa (nome),
situada em (endereco), inscrita no CNPJ sob o n° ..., contrato de edito prmatacao,
publicacdo e comercializacao de Revista, com as seguintes caracte N

Empresa contratante: ...
Endereco: ...
Vigéncia: ...
Contrato: ...

Objeto do contra

Brasilia, 20 de maio de 2013.

NOME
Cargo
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Ato

Determinacao exarada pela autoridade competente que, geralmente, limita-se a
comunicagdo de fatos de expediente e de procedimentos administrativos.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacao do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade, nimero e data por extenso;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos pardgrafos abaixo do timbre quantos forem necessérios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pégina.

Ex.: ATO GP.SECOI N° 292, DE 20 DE MAIO DE 2013.
3. Ementa
— recuo esquerdo de 7,5 cm;
— um paragrafo abaixo do nome do documento.
4. Preambulo
— um paragrafo abaixo da ementa;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

— anominagdo da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maitsculas e com
estilo de fonte negrito, seguida normalmente da expressio “no uso de suas
atribuicdes”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedi¢do do ato;

— nas consideragdes deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;

— aexpressao “RESOLVE” deve estar um pardgrafo abaixo do preambulo.
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Texto — ¢ o conteudo do ato regulamentar, o que ele regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos e
alineas.

um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

Assinatura e identificacdo do signatario

nome em letras maiusculas e em negrito;
cargo com iniciais em mailsculas e em negrito;
espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao

fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

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

ATO (SIGLA DA UNIDADE) N°, DE (DATA POR EXTENSO).

(espagamento: um paragrafo)

7,5 cm Ementa.......ccoooiiiiiiiiiiiiiiccee
2 S Il T ettt
margem (espagamento: um paragrafo)
esquerda

2,5¢cm O (CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIACTANAO (evveuviieiiieiiieiie ettt ettt ettt e et e et e e b e estaesebeesaeaesseessnesnsaessneens

considerando (...);
considerando (...),

(espagamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

2.5 cm Art. 1° (texto preferencialmente organizado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens,
podendo ser agrupados em Subsecdes, Secdes, Capitulos, Titulos, Livros, e Partes).

Art. 2°(..).

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

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 41

1 cm — posicdo do rodapé

2,5 cm
margem
direita
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ATO GP.SECOI N° 292, DE 20 DE MAIO DE 2013.

Aprova o Plano Anual de Atividades de Auditoria
do Tribunal Superior do Trabalho para o periodo
de marco/2013 a fevereiro/2014

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR
das atribui¢des legais e regimentais,

Constituicao da Republica;

considerando  que o

de 8/9/2009, tratou dess
Tribunais;

Controle Interno do/TST visa assegurar ¢ promover o cumprimento do dever de observancia
da regularidade e de prestagdo de contas que os gestores do Tribunal tém para com esta
Presidéncia e, em ultima analise, para com o controle externo,

RESOLVE

Art. 1° Aprovar o Plano de Atividades de Auditoria do Tribunal Superior do
Trabalho para o periodo de mar¢o/2013 a fevereiro/2014.

Art. 2° Autorizar o Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, na forma
preconizada no retro citado Plano, a firmar convénio com O&rgdos e entidades da
Administragdo Publica com objetivo de promover o intercaimbio de dados, informagdes e
conhecimentos técnicos, de acordo com as necessidades da Secretaria de Controle Interno.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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ATO TST.SEGP.GP N° 310, DE 20 DE MAIO DE 2103.

Torna publico o resultado do Concurso “Projetos
e Oportunidades”.

do Regimento Interno,

considerando que foi instituid

Art. 1° Tornar publico o resultado do Concurso “Projetos e Oportunidades”,
conforme abaixo:

1° Lugar — “PROJETO ATOS ORDINATORIOS NO TST”, de autoria do
servidor Jodo Tércio Silva Afonso, Analista Judiciario, Area Judiciaria, lotado na Secretaria
da 1* Turma;

2° Lugar — “PROJETO OUVIDORIA DO PJE”, de autoria do servidor Heraldo
Maciel Franga Madeira, Analista Judiciario, Area de Apoio Especializado, Especialidade
Andlise de Sistemas, lotado na Coordenadoria de Projetos Nacionais do Conselho Superior da
Justi¢ca do Trabalho;

3° Lugar — “PROJETO PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS DO
SISTEMA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS”, coordenado pela
servidora Juliane Dionisio de Oliveira Pereira, Técnico Judiciario, Area Administrativa,
lotada na Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria.

Art. 2° Publique-se no Boletim Interno.

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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ATO TST.GDGSET.GP N° 313, DE 20 DE MAIO DE 2013.

Acresce o inciso VII ao artigo 1° do ATO N°
302/GDGSET.GP, de 25 de abril de 2013.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERI TRA 0, no uso
das suas atribui¢des legais e regimentais,

RESOLVE

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

44



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Ato Conjunto

Ato no qual os orgdos organizam uma série de procedimentos mediante

regulamentagdes de forma que as especificagdes ali contidas sejam validas para todos os
envolvidos no referido ato conjunto.

Elementos

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificagdo do documento

composta por nome do documento, siglas das unidades, numero e data por extenso;
grafada em maitsculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento a esquerda;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: ATO CONJUNTO TST.CSJT N° 17, DE 20 DE MAIO DE 2103.

3. Ementa

recuo esquerdo de 7,5 cm;

um paragrafo abaixo da identificagdo do documento.

4. Preambulo

um paragrafo abaixo da ementa;

a nominagdo das autoridades expedidoras do ato deve ser grafada em maitsculas e
com estilo da fonte negrito, seguida normalmente da expressdo “no uso de suas
atribuicdes”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedi¢do do ato;

nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

o preambulo deve ser finalizado pela expressdo “RESOLVE”, a qual iniciard novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;

a expressao “RESOLVE” deve estar um pardgrafo abaixo do preambulo.

5. Texto — € o conteudo do ato regulamentar, o que ele regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos, incisos e
alineas.
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— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
Assinatura e identificagcdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

5 cm — margem superior

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

ATO CONJUNTO (SIGLAS DAS UNIDADES) N°, DE (DATA POR EXTENSO).
(espagamento: um paragrafo)

7,5 cm Ementa.....cooooeeeeiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

2,5 Cm ---------------------------------------------------------------------------- 2,5 Cm
margem (espagamento: um paragrafo) margem

esquerda ___2.5cm O (CARGOS EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de 4"/t
suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIACTANAO  (-vveuvrieuiieiiiiieiieeiie ettt et et et e et e s e e bee e b e ebeesabeebeeesseessneensaenssaens

considerando (...);
considerando (...),

(espagamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

25¢cm  Art, 1° (texto preferencialmente organizado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens,
podendo ser agrupados em Subsecdes, Se¢des, Capitulos, Titulos, Livros, e Partes)

()

Art. 10. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior
47
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ATO CONJUNTO TST.CSJT N° 17, DE 20 DE MAIO DE 2103.

Institui e regulamenta a concessdo da Medalha
comemorativa alusiva aos 70 anos da
Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, ¥
legais e regimentais,

Consolidagao das Leis desTrabalho — CLT.

Art. 2° Serdo agraciadas as autoridades que possuiram ou possuem relevante
importancia a Justica trabalhista nacional, indicadas pelo Ministro Presidente do TST.

Art. 3° A Medalha a que se refere o artigo 1° sera cunhada em forma de circulo
perfeito, em latdo (liga de cobre e zinco) e acabamento em metal dourado, por banho de ouro
com elementos foscos e polidos, medindo 50 mm de diametro por 3,2 mm de espessura (no
ponto méximo), e contera as seguintes caracteristicas:

I — anverso com borda e arte em alto relevo, com o simbolo do TST e os
dizeres “TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO”, “TST” ¢ 2013;

II — verso com borda e arte em alto relevo, com os dizeres “CONSOLIDACAO
DAS LEIS DO TRABALHO” e “70”.

Art. 4° A Medalha serd confeccionada de acordo com as especificacdes
constantes no art. 3° e nos termos do Anexo do presente ato.

Art. 5° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
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ATO CONJUNTO TST.CSJT N° 14, DE 20 DE MAIO DE 2103.

Altera a composi¢ao da Comissao de Erradicagao
do Trabalho Infantil e de protecdo ao trabalho
decente do adolescente do Conselho Superior da
Justica do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO E DO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais,

RESOLVE

Decente do Adolescente do Conselho Superio; «‘
fa 9 835 Ac1rS

de 19 de julho de
rotecdo ao Trabalho

-

do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho; e

V — Juiz do Trabalho (Nome), do Tribunal Regional do Trabalho da 2?
Regido.”

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

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
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Certidao

Documento de fé publica, de fim comprobatdério, emitido por servidor
autorizado e baseado em documentos ou papéis oficiais.

E um documento que reproduz fielmente um ato enunciativo de uma situagao
juridica vinculada ao 6rgdo que a expediu, constando registro formal em seus arquivos. Os
efeitos comprobatorios em relacdo ao tempo dependerdo da natureza da certidao.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificagdo do documento
— composta pelo nome do documento;
— grafada em maiusculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: CERTIDAO
3. Texto

— 1inicia-se com a expressdo “Certifico”, a qual deve ter estilo de fonte negrito, devendo
qualquer repeti¢do ter a mesma formatacao;

— o inicio do paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

— a certiddo ¢ geralmente estruturada em um Unico paragrafo. Se houver mais de dois,
deve-se numera-los a partir do segundo;

— dois paragrafos abaixo do nome do documento ou tantos quantos forem necessarios
para que os elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

4. Local e data
— por extenso,
— recuo esquerdo de 2,5cm;

— paragrafo seguido do texto.
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Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
Assinatura e identificagcdo do signatario
— nome em letras maitisculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

5 cm — margem superior

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

2.5 cm CERTIDAO 2.5 cm
margem margem
direita

esquerda (espagamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem
bem distribuidos na pagina)

2.5cm _ Certifico, para 08 devidos fiNS, QUE ......cocoevevereceeeeeeeeeeereeeeeseseseseeeeeeseseneeeeeenans

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior
8 52
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CERTIDAO

matricula n° ... é servidor do quadro de pessoal da Secretafia
cargo efetivo de Analista Judiciario, Area Judiciaria, prlvatlvo ]
termos do Ato Regulamentar n° .... de (data), pubhcado
servidor, habilitado em concurso publlco fe
publicada no Diario da Justica de (data), tomou p
termos da Lei n° 8. 112/90 Certiﬁco ainda,

estudos na leglslagao

fundamentar anahse confe ia ¢ [nst processos; c) assisténcia técnica em questoes
que envolvam ~ i a /com analise e emissdo de informagdes e de
pareceres ‘ ; d) apoio técnico e administrativo aos
maglstrados ; €) anahse pesqulsa conferenc1a selegao

processamento,
documentos e infarmacgoes, com base na leglslagao pertinente e normas técnicas; f)

verificagcdo de prazos\precessuais; g) elaboracdo e atualizacdo de normas e de procedimentos
pertinentes a area de“atuacdo; h) redagdo de documentos diversos; i) trabalhos que exijam
conhecimentos bésicos de informatica, inclusive digitagdo; j) atendimento ao publico interno
e externo, para transmitir informacdes de natureza juridica e administrativa; 1) organizagao de
documentos, utilizando técnica e procedimentos; e m) realizacdo de outras atividades
inerentes a area de atuacdo e/ou formagdo especializada publicada no Edital do Concurso

Publico n° ..., de (data).
Brasilia, 20 de maio de 2013.

NOME
Cargo
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Comunicado

E o ato de gestdo utilizado para transmitir diversos assuntos de natureza

administrativa como determinagdes, instrucdes de servigo, avisos, convocacoes, informagdes
sobre cursos, eventos € outros de interesse do Tribunal.

Por ser de comunicagdo interna, pode assumir qualquer forma, podendo ser

veiculado na intranet, por meio de cartazes afixados no Tribunal e em comunicados pelo e-
mail institucional.

Elementos

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdo do o6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificacdo do documento

composta pelo nome do documento;
grafada em maiusculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento centralizado;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: COMUNICADO

3. Texto

dois paragrafos abaixo do nome do documento ou tantos quantos forem necessarios
para que os elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina;

o inicio do pardgrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
inicia-se pelo cargo de quem expede o documento em caixa-alta e negrito;

se houver mais de dois paragrafos, deve-se numera-los a partir do segundo.

4. Local e data

por extenso;
recuo esquerdo de 2,5¢cm;

paragrafo seguido do texto.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
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Assinatura e identificacdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

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

2,5 em COMUNICADO 2,5 cm
margem margem
esquerda direita

(espacamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem
bem distribuidos na pagina)

— 25 CIML . (TEXEO).uueeieieeeeeeeeceeeete s eeee e se et ese s s et s s sa e et et es s ae s st saraesesesennesansenans
e e e e e eet———eeaeeeeeeat—————aaaeeeeaaaa——aaaaaaeeeaaaatraraaaaaeeeaaaarres
B et e e e e e e ee et ———— e e e e e e ee e ————aaaeeeeaaatba——aaaaaeeeaanarraraaans

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 56

1 cm — posicao do rodapé



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

COMUNICADO

O DIRETOR-GERAL DA SECRET onT NAL SUPERIOR
DO TRABALHO comunica aos interessados-que, em v isposto no art. 66, § 1°, da
Lei Complementar n° 35/79 e arts. 81 e 106 c% 1ent Tno, 0S prazos para recursos

Wo nas hipoteses previstas em lei,

NOME
Cargo
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Declaracao

E ato afirmativo da existéncia ou inexisténcia de um direito ou de um fato. A
declaracao ¢ semelhante ao atestado, diferindo, apenas, quanto ao objeto. Ela ¢ sempre
expedida em relacdo a alguém, enquanto o atestado ¢ sempre a favor de alguém.

Declaragao ¢ documento habil a proceder a veracidade sobre fato ocorrido para
comprovagao junto a outras institui¢des. Ocorre a pedido do requerente.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificagdo do documento
— composta pelo nome do documento;
— grafada em maiusculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: DECLARACAO
3. Texto

— dois paragrafos abaixo do nome do documento ou tantos quantos forem necessarios
para que os elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina;

— o inicio do paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

— adeclaragdo ¢ geralmente estruturada em um Unico paragrafo. Se houver mais de dois,
deve-se numeré-los a partir do segundo.

4. Local e data
— por extenso;
— recuo esquerdo de 2,5cm;

— paragrafo seguido do texto.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

5. Assinatura e identificagdo do signatario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
nome em letras maitisculas e em negrito;
cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos pardgrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

5 cm — margem superior

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

DECLARACAO
2,5 cm ¢ 2,5 cm
margem o . margem
esquerda (espagamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem  {ireitg

bem distribuidos na pagina)

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 60

1 cm — posicdo do rodapé



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

DECLARACAO

matricula ..., RG ..., é ex-servidora do Quadro de
ocupado o cargo efetivo de Técnico Judictari

NOME
Cargo

61



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Despacho

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

O despacho pode ser:
a) decisorio: da solugdo e pde termo a questao;
b) ordinatério: apenas dd andamento ao documento;

¢) interlocutorio: ndo resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere a
autoridade superior ou a autoridade de outra unidade da estrutura organizacional do 6rgao;

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

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

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagcdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificagao do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade e nimero;
— grafada em maiusculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: DESPACHO ASGE.GDGSET N° 20
3. Identifica¢dao do Processo
— nuamero do processo ao qual o despacho se refere;
— dois paragrafos abaixo da identificacdo do documento;
— o numero vem precedido de “Processo Administrativo™;

— grafada apenas com as primeiras letras em maitsculas;
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

— alinhamento a esquerda;
— estilo da fonte negrito.

Assunto

primeira letra da palavra assunto em maiuscula;

primeira letra da especificagdao do assunto em maiuscula;

alinhamento a esquerda;
— estilo da fonte negrito.

Interessado

— informar o nome do interessado ou a Unidade;

primeira letra da palavra interessado em maitscula;

— nome do interessado com iniciais em maiusculas;

— alinhamento a esquerda;

— estilo da fonte negrito.

Vocativo

— dois paragrafos abaixo do assunto;

— 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

Texto

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
— se houver mais de dois paragrafos, deve-se numera-los a partir do segundo paragrafo;
— dois paragrafos abaixo do vocativo.

Local e data

— recuo esquerdo de 2,5cm;

— abaixo da expressdo “Publique-se”;

— por extenso.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

Assinatura e identificacdo do signatario

nome em letras maiusculas e em negrito;

cargo com iniciais em mailsculas e em negrito;
— espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio nao
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

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

DESPACHO (SIGLA DA UNIDADE) N°

(espacamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem
bem distribuidos na pagina)

2,5 cm 2,5 cm
margem - processo Administrativo TST N° (Niimero/Ano-DV) margem
esquerda direita

Assunto: (...)

Interessado: (...)

(espagamento: dois paragrafos)

Senhor (cargo),

(espagamento: dois paragrafos)

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préoxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 64

1 cm — posicao do rodapé



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

DESPACHO ASGE.GDGSET N° 20

Processo Administrativo TST N° 500.000/2009-0
Assunto: Reajuste de preco de revista.

Interessado: (Nome do Interessado)

Senhor (cargo),

, solicitacdo de

Portanto, caso\seja cencedido o reajuste solicitado, o valor da assinatura anual da Revista de
Jurisprudéncia, que ¢ de RS ... (valor por extenso), passara a ser de RS ... (valor por extenso).

5¢Assim, submeto os autos a consideragdo superior.

Brasilia, 20 de maio de 2013.

NOME
Cargo
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Edital

E o instrumento publico utilizado pela administragio para levar ao

conhecimento dos interessados ordem, convoca¢dao, comunicagdo, intimacao, notificacgao,
realizacdo de concurso publico, etc.

Elementos

As orientagdes abaixo ndo se aplicam aos editais de licitagdo e aos 6rgaos judicantes.

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificagdo do documento

composta por nome do documento, nimero e data por extenso;
grafada em maitsculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento centralizado;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: EDITAL N° 11, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2012.

3. Assunto

alinhamento centralizado;
um paragrafo abaixo da identificagdo do documento;
grafado em maitsculas;

estilo da fonte negrito.

4. Preambulo

um paragrafo abaixo do assunto ou tantos quantos forem necessarios para que o0s
elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina;

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

a nominacao da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maitsculas e com
estilo da fonte negrito, seguida normalmente da expressio “no uso de suas
atribuicdes”, ou equivalente;
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

— nas consideracdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato e/ou publicagdo no
Diario Oficial da Unido de (data da publicacdo) quando for o caso;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressdo “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;

— aexpressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do preambulo.
Texto

— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distdncia da margem esquerda.
Assinatura e identificacdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

5 cm — margem superior

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

EDITAL N° DE (DATA POR EXTENSO)

(espagamento: um paragrafo)

ASSUNTO
(espagamento: um paragrafo ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem
2,5 cm bem distribuidos na pagina)
margem
esquerda 25¢m o (CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de
SUAs AribUICOES L@EALS, ..eeovveeerieeiiieiieeiieieeeie ettt eaeens
(espacamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espagamento: um paragrafo)

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior

1 cm — posicdo do rodapé
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

EDITAL N° 11, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2012.

RESULTADO DAS PROVAS PRATICAS

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO no uso

provimento de cargos pertencentes ao seu Quadro de Pessoal,p
Uniao de 05/06/2012,

RESOLVE

s Praticas estarao disponiveis no
a partir de 02/1/2013.

erpostos quanto a aplicacdo das provas
as respostas estardo disponiveis no site da

Fundagado Carlos Chagas (www.concursosfcc.com.br), de acordo com as instru¢des constantes
na pagina do Concurso Publico.

b) O recurso interposto em desacordo com as especificagdes constantes do
Edital de Abertura de Inscri¢des nao sera avaliado.

NOME
Cargo
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

E-mail

E um meio de comunicagdo que permite enviar ¢ receber mensagens por meio
de um sistema de correio eletronico. Ele permite maior rapidez e eficiéncia na troca de
informacdes. Nao ha uma padronizacdo quanto a sua estrutura, mas nas comunicac¢des
oficiais, ele exige as mesmas regras de comunicagao oficial, utilizando da norma culta, formas
de tratamento e vocativos adequados aos destinatarios.

O campo assunto do formulario de correio eletronico deve ser preenchido de
modo a facilitar a organiza¢ao documental tanto do destinatario quanto do remetente.

A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informag¢des minimas
sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagdo de leitura.
Caso nao seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagao de recebimento.

Elementos

1. Identificagdo do e-mail — composta pelos campos que indicam o remetente, a data de
envio, o destinatario e o assunto.

2. Vocativo — o uso dos pronomes de tratamento ndo ¢ tdo rigido quanto nos outros atos
oficiais administrativos, no entanto ¢ necessario tratar o leitor com o devido respeito, visto
que se trata de um texto profissional.

— 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

— deve-se usar o tratamento senhor/senhora no vocativo, acompanhado do nome ou do
cargo do destinatario;

— seguido de virgula.
3. Texto — constitui o conteido do documento.
— um paragrafo abaixo do vocativo;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
— alinhamento justificado.
4. Fecho — apresenta a saudag@o do signatario.
— deve-se usar:
e Respeitosamente, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior;
e Atenciosamente, se o cargo do destinatario for da mesma hierarquia ou inferior.
— alinhamento seguindo o texto.

5. Assinatura
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
— um paragrafo abaixo do fecho;
— nome com iniciais em maiusculas;
— cargo com iniciais em maiusculas;
— unidade em maitsculas e mintisculas;
— telefone para contato;

— informar o e-mail pessoal quando a mensagem for enviada do e-mail da unidade.

Observacgoes

Recomenda-se digitar o endereco do destinatidrio por ultimo. Isso evitard remessas
equivocadas e outros problemas semelhantes.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagdo de leitura. Caso ndo seja
disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagdo de recebimento.

Para que a mensagem de correio eletronico tenha valor documental e para que possa ser
aceita como documento original, ¢ necessario existir certificacdo digital que ateste a
identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.
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De: (Nome ou e-mail do signatario)
Enviada em: (Data e hora)
Para: (Nome ou e-mail do destinatario)

Assunto:
Vocativo,
(espacamento: um paragrafo)
2,5 CINL (TTEXEO).veveeeeeeeeeee s see e e e eee e e e e ee e e et e s eeeeseeeeee s e eeseeees e eeeseeeeeseseesan

(espacamento: um paragrafo)
Atenciosamente,

(espacamento: um paragrafo)

Nome (s6 iniciais maiusculas)

Cargo (s6 iniciais maitsculas)

Tribunal Superior do Trabalho/Unidade

Telefone:
E-mail: (se a mensagem for enviada do e-mail da unidade.)
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De: Nome ou e-mail do signatario ou da Unidade
Enviada em: Data e hora

Para: Nome ou e-mail do destinatério

Assunto: Declaragdes de Imposto de Renda — IR.

Senhor Servidor,

A Coordenadoria de Informagdes Funcionais co
declaracdes de Imposto de Renda — IR, referente 3
efetuado no periodo de 22/4/2009 a 15/
Informagdes do Servidor, observadas as oxien
disponibilizado na pagina da Coordenadoria d¢
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Informacao

Documento enunciativo apto a fornecer subsidios ou opinido para resolugdo de

uma demanda solicitada.

Elementos

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificacao do documento

composta por nome do documento e sigla da unidade;
grafada em maiusculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento centralizado;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pégina.

Ex.: INFORMACAO GDGSET

3. Identificagdo do Processo

numero do processo ao qual a informagao se refere;
grafada em maitsculas e minusculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento a esquerda;

dois paragrafos abaixo da identificagdo do documento.

4. Assunto

primeira letra da palavra assunto em maitscula;

primeira letra da especificacdo do assunto em maitscula;
alinhamento a esquerda;

estilo da fonte negrito;

no pardgrafo abaixo da identificacdo do processo.

5. Vocativo

dois paragrafos abaixo do assunto;
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
— 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
— seguido de virgula.
Texto
— dois paragrafos abaixo do vocativo;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

Local e data
— recuo esquerdo de 2,5cm;
— paragrafo seguido do texto;
— por extenso.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
Assinatura e identificacdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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1 cm — posi¢ao do cabecalho

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
5 cm — margem superior

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

INFORMACAO (SIGLA DA UNIDADE)

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

2.5 cm 2,5 cm
margem  Processo Administrativo TST N° (Nimero/Ano-DV) n(lf_lrg_im
esquerda ireita

q Assunto: (...)
(espagamento: dois paragrafos)
Vocativo,
(espacamento: dois paragrafos)
25 O (TEXEO) e eeeeee e e e eee e e s eee e e eeee e see e e e s e e et s s eee s eeseseeeeeeeeae
(Local e data por extenso).
(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
proxima nem muito distante do texto)
NOME
Cargo
2 cm — margem inferior 76

1 cm — posicao do rodapé



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

INFORMACAO GDGSET

Processo Administrativo TST N° 500.000/2008-0

Assunto: Prorrogacio de requisi¢ao.

Senhora Coordenadora de Informag¢des Funcionais,

Trata-se de proposta atinente a prorrogagdo do
um ano, a partir de DIA/MES/ANO da servidora (NO ‘
MAIUSCULAS E EM NEGRITO) Técnico Admm St1
Excelentissimo Senhor Ministro XXXX XX

O pleito encontra amparo leg

nto de Recursos Humanos informou que ndo ha, no momento, determinacao
o de prorrogagdo de cessio de servidores para o exercicio de fungdo

qual o Departam
quanto a proibica
comissionada.

Em face do exposto, remete-se o assunto a apreciagdo de Vossa Senhoria e

encaminha-se a anexa proposta de Oficio a ser submetida a superior consideragdo do
Excelentissimo Senhor Ministro Presidente desta Corte.

Brasilia, 20 de maio de 2009.

NOME
Cargo
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Instruc¢ao Normativa

A instrucdo normativa apresenta as normas disciplinadoras de um determinado
ato oficial, emanado de uma autoridade da administrag¢ao publica.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacao do documento
— composta por nome do documento, niimero e data por extenso;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos pardgrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

—  Ex.: INSTRUCAO NORMATIVA N° 20, DE 20 DE MAIO DE 2013.
3. Ementa

— recuo esquerdo de 7,5 cm;

— um paragrafo abaixo da identificagdo do documento.
4. Preambulo

— um paragrafo abaixo da ementa;

— anominacdo da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maitsculas e com
estilo da fonte negrito, vindo seguida normalmente da expressdo “no uso de suas
atribui¢des”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedicao do ato.
Nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas, com estilo de fonte negrito;

— aexpressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do preambulo.
5. Texto
— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
Assinatura e identificacdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

INSTRUCAO NORMATIVA N°, DE (DATA POR EXTENSO).

(espagamento: um paragrafo)

7,5 cm Ementa......cccooeeveiiiiiiiiie e
2,5 cm (espagamento: um paragrafo) 2,5 cm
margem 2.5 cm . margem
—z>cm O (CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de direita

esquerda gaq atribui¢des legais e regimentais,

CONSIACTANAO (Levieuvieiiieiiiiiieeie ettt ettt et ete et eebeesebeenbeesaaeenbeessseensaensneenns

considerando (...),
(espagamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

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

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préoxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 80

1 cm — posicdo do rodapé
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 36, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2012.

Regulamenta, na Justica do Trabalho, o
acolhimento e o levantamento de depdsitos
judiciais.

TITULO I
DO ACOLHIMENTO DE DEPOSITOS JU

Art. 1° os depdsitos judiciais na
recursais, serdo realizados em conta judicial pelo

constantes dos anexo$ desta Instru¢ao Normativa.

§1° Os valores discriminados em campos de detalhamento na guia sdo
exclusivamente informativos e de responsabilidade do depositante.

§2° As responsabilidades do Banco do Brasil S.A. e da Caixa Economica
Federal limitam-se ao processamento e a contabilizagdo do valor global ao deposito.

§3° Na hipotese de boleto bancério, o depositante podera efetuar o depdsito em
qualquer agéncia da rede bancaria do Brasil ou correspondente bancario.

Art. 3° As guias de deposito poderdo ser obtidas pelo interessado na secretaria
da Vara do Trabalho ou no Tribunal, quando ndo houver o servico de emissao de guia de
deposito fornecido pelos Tribunais do Trabalho nos seus portais na Rede Mundial de
Computadores — internet.

Paragrafo tnico. Quando do fornecimento e preenchimento de guia de deposito
no portal na rede mundial de computadores — internet, as informagdes cadastrais e valores
disponiveis nas respectivas bases de dados serdo capturadas automaticamente dos sistemas
dos Tribunais.

Art. 4° E permitido o uso do cartdo de crédito ou de débito para recolhimento
de depositos judiciais, sempre sem Onus para os Tribunais e com 6nus para o devedor.
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Paragrafo unico. Em caso de desfazimento de transagdes por contestagdo do
usuario do cartdo de crédito, de acordo com as regras contratuais, os autos do processo serao
conclusos ao juizo para decisao.

Art. 5° O depositante que optar pelo recolhimento via transferéncia eletronica
disponivel — TED devera obter o codigo “ID” (identificacdo de depdsito) mediante o
preenchimento da guia de deposito eletronico ou boleto bancario nos portais dos Tribunais, do
Banco do Brasil S.A. ou da Caixa Econdmica Federal.

§1° Nesta op¢do o depositante devera informar o “ID” ao banco de seu
relacionamento que, de posse dele, realizara a transferéncia do eréncia
eletronica disponivel — TED.

respectivo via rede mundial de computadores — intex
da Caixa Econdmica Federal.

Art. 6° Uma vez disponivel a guia
com “ID” no portal do respectivo Tribuna i
fornecé-la.

encarregada deé
WebService, co
Instru¢do Normativa.

Paragrafo\imico. Os modelos dos arquivos, as informag¢des trocadas via
WebService e o calculo”do “ID” das guias ou boletos bancérios respeitardo os critérios
estabelecidos nos Manuais anexos a esta Instru¢ao Normativa.

Art. 8° O recibo devera ser apresentado pelo depositante nos autos do processo
a que se referir o depdsito.

Paragrafo tnico. A comprovagdo ficara dispensada quando o depdsito for
realizado na forma do art. 7°, hipotese em que o Banco do Brasil S.A. e Caixa Econdmica
Federal, imediatamente apds o processamento bancério de cada dia util, encaminhardo aos
Tribunais arquivo eletronico ou fornecerdo via WebService informagdes de todos os depdsitos
do periodo, devendo a secretaria da Vara do Trabalho ou o Tribunal juntar aos autos do
respectivo processo, no mesmo dia do recebimento do arquivo, o comprovante das
informacodes dos depdsitos encaminhados eletronicamente pelas instituigdes financeiras.

Art. 9° Os depdsitos judiciais oriundos do sistema BACENJUD, cartdo de
crédito ou débito, bem como os depdsitos em lote feitos por empresas conveniadas com o
Banco do Brasil S.A. ou Caixa Econdmica Federal, deverdo ser encaminhados aos tribunais
em arquivo proprio ou via WebService, apos o processamento bancario de cada dia 1til, para
juntada do comprovante nos autos do respectivo processo.

Paragrafo unico. No depdsito judicial oriundo do sistema BACENJUD, o
fornecimento do “ID” serd de responsabilidade do Banco Central do Brasil; no depdsito
judicial feito por empresas conveniadas com o Banco do Brasil S.A. ou a Caixa Economica
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Federal o fornecimento do “ID” serd de responsabilidade dessas instituigdes financeiras; € nos
demais casos o “ID” sera gerado pelo Tribunal.

TITULO II
DO LEVANTAMENTO DE DEPOSITOS JUDICIAIS

Art. 10. O levantamento de depositos judiciais sera feito sempre por alvara de
levantamento.

Art. 12. Apds a geracdo de um alvarg
remeter ao banco depositario as informagdes—da_alvara getado através de transferéncia de

Art. 13. Sera \d , de /do Tribunal o controle dos usuarios
autorizados a emitir o

Paragrat aso de alvards de levantamento processados via
WebService pelo BA BRASIL S.A. serd necessario o certificado pessoal (A3)
emitido por autoridade cettificadora credenciada pelo ICP-Brasil.

Art. 14. Seéra de responsabilidade do Banco do Brasil S.A. e da Caixa
Economica Federal certificar-se de que os arquivos ou informagdes de alvards de
levantamento recebidos para cumprimento foram enviados pelo Tribunal que assina o arquivo
ou a informacgao transmitida.

Art. 15. Os valores constantes dos alvaras de levantamento poderdo ser
sacados em qualquer agéncia do banco depositario.

§1° Os saques reger-se-do pelas normas aplicaveis aos depositos bancérios,
com prazo de até 24 (vinte e quatro) horas para a agéncia efetuar o pagamento, a contar da
apresentagdao dos documentos de identificagdo ao gerente.

§2° Os saques deverao ser realizados pessoalmente pelo beneficiario indicado
como sacador no alvaré de levantamento de valores.

§3° Diante da necessidade de representagdo do beneficiario, a eventual
habilita¢do de procurador, tutor ou curador devera ocorrer nos autos do processo, devendo a
Vara do Trabalho ou o Tribunal, quando for o caso, cancelar o alvard de levantamento de
valores anteriormente emitido para em seguida emitir um novo alvard figurando o
representante como beneficiario.
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Art. 16. Os valores constantes dos alvards de levantamento poderao ser
creditados automaticamente em conta corrente ou poupanca de titularidade do beneficiario,
desde que na mesma institui¢ao financeira onde o deposito esteja custodiado.

Art. 17. O Tribunal poderd enviar a instituicdo financeira ordem de
cancelamento do alvara de levantamento transmitido, devendo aguardar o retorno do
cumprimento da ordem para confirmar ou ndo a operagdo em seu sistema de gerenciamento
de processos.

Paragrafo unico. A institui¢do financeira deverd fornecer retorno imediato do
sucesso ou nao da execucao da ordem de cancelamento.

Art. 19. O Tribunal podera enviar alvarj
remanescente na conta, no entanto, devera controlar en

para consulta dos saldos dis
gerenciais consolidados, cond

Art. 21. O Conselho Superior da Justiga do Trabalho designara um Comité
Gestor, que contard com a participacdo de representantes das instituigdes financeiras oficiais
depositarias, para tratar dos assuntos referentes a integra¢do bancaria.

Art. 22. Os Tribunais do Trabalho deverdo, no prazo de 60 dias a contar da
publicacdo desta norma, adaptar os seus sistemas internos e portais na Rede Mundial de
Computadores - Internet para cumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 23. O Conselho Superior da Justica do Trabalho atualizara os anexos desta
Instru¢do Normativa sempre que necessario para a adequada evolugdo dos controles de
acolhimento e levantamento de depositos judiciais.

Art. 24, Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data da sua publicacao,
revogando-se a Instru¢do Normativa n° 33/2008. Considerando que a matéria tem ampla
repercussao no primeiro ¢ segundo graus de jurisdicdo, terd vigéncia até que o Conselho
Superior da Justica do Trabalho edite Resolugdo dispondo a respeito.

Ministro NOME
Cargo
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Memorando/ Memorando Circular

Destina-se a exposicdo de assuntos internos de natureza administrativa entre
unidades de uma mesma organizagdo. Como sua principal caracteristica ¢ a agilidade, sua
tramitacdo deve pautar-se pela simplicidade, objetividade e clareza.

O memorando circular tem o mesmo formato e o mesmo contetido do
memorando e ¢ acrescido da especificacdo (circular). E encaminhado a véarios destinatarios
que podem ser indicados de forma especifica ou de modo genérico.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacdo do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade e numero;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: MEMORANDO GDGSET N° 100
MEMORANDO CIRCULAR GDGSET N° 100

3. Local e data
— alinhamento a direita;
— na linha abaixo da identificacdo do documento;
— por extenso.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
4. Destinatario
— letra inicial de cada palavra em maiuscula;
— alinhamento a esquerda;
— um paragrafo abaixo do local e data.

Ex.: Ao Senhor (cargo do destinatario)
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Assunto

primeira letra em maiuscula;

— deve ser substantivado (Ex.: Encaminhamento de pastas);

— alinhamento a esquerda;

— dois paragrafos abaixo do destinatario;

— somente a especificacao do assunto em negrito.

Texto

— dois paragrafos abaixo do assunto;

— o inicio do paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

Fecho

— apresenta a saudacgdo ao destinatario;

— sdo utilizadas as expressoes:
e Respeitosamente, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior;
e Atenciosamente, se o cargo do destinatario for da mesma hierarquia ou inferior.

— mesmo alinhamento dos paragrafos do texto.

Assinatura e identificagcdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

cargo com iniciais em mailsculas e em negrito;
— espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio nao
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

MEMORANDO (SIGLA DA UNIDADE) N°

(Local e data por extenso).

(espagamento: um paragrafo)

2,5¢m Ao Senhor (cargo do destinatério) 2,5 cm
margem margem
g (espagamento: dois paragrafos) direita

esquerda

Assunto: (...)
(espacamento: dois paragrafos)

2,5 cm

2.,5cm  Atenciosamente,

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2cm-— inferi
cm — margem inferior %7

1 cm — posicdo do rodapé
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MEMORANDO GDGSET N° 100
Brasilia, 20 de maio de 2013.

Ao Senhor Secretario de Administragao

Assunto: 2? reunido ordinaria do Comité Gestor de Sistemas instituido

pelo Ato Conjunto TST/CSJT.GP n° 7/2013.

Geral da Secretaria.

A reunido
acgoes dos sistema

NOME
Diretor-Geral da Secretaria
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MEMORANDO CIRCULAR GDGSET N° 100
Brasilia, 20 de maio de 2013.

As Unidades Administrativas Subordinadas a Diretoria-Geral

Assunto: Manual de Organizacio do TST.

determina que outras atribuigdes especificas dos Coorde rifas no Manual de
Organizacdo do Tribunal, solicita-se comple as atribuicOes
desempenhadas pelo titular dessa Unidade.

descrigdo de atribuigdes d
unidade sofreu alteracao ¢

NOME
Diretor-Geral da Secretaria
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Oficio/Oficio Circular

,

E o instrumento de comunicagdo externa oficial expedida por autoridade
publica para tratar de assuntos de ordem administrativa. Serve para informar, encaminhar,
esclarecer, solicitar informagdes a outros 6rgaos ou a particulares.

Cada oficio deve abordar um unico assunto.

Se o texto for longo, usa-se a folha de continuacdo, que ndo deve conter o
brasdo, apenas a identificacao do 6rgao. O tipo e o niimero do oficio deverao ser repetidos na
folha de continuacdo, devidamente numerada. Esses elementos ficardo alinhados a esquerda,
assim dispostos: Fl. 2 do Oficio N° 4/SRH, de 20/5/2013. O texto prossegue ap6s dois
paragrafos simples.

Ainda se o texto for muito longo, a exce¢do do primeiro paragrafo e do fecho,
os demais pardgrafos podem ser numerados para facilitar possiveis remissdes.

Se o oficio for acompanhado de outros documentos, deve-se mencionar tal
ocorréncia no corpo do texto.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagdao do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacdo do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade e numero;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: OFICIO TST.GDGSET.GP N° 100
OFICIO CIRCULAR TST.GDGSET.GP N° 100

3. Local e data
— na linha abaixo da identificacdo do documento;
— alinhamento a direita;

—  por extenso.

Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
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4. Destinatario — Item que indica o receptor do oficio

— composi¢do
e forma de tratamento adequada ao destinatario;
e cargo do destinatario com iniciais em maitsculas e nome em maiusculas;
e 0rgdo a que pertence;
e C(Cidade — Estado.

Ex.: A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro (NOME DO MINISTRO)
Presidente do Conselho Nacional de Justica
Brasilia — DF

— alinhamento a esquerda;
— estilo da fonte negrito;
— um paragrafo abaixo da data;

— caso o oficio tenha mais de uma folha, o destinatdrio serd mencionado apenas na
primeira.

5. Assunto
— primeira letra em maiuscula;
— deve ser substantivado (Ex.: Encaminhamento de pastas);
— alinhamento a esquerda;
— dois paragrafos abaixo da identificagdo do destinatario;
— somente a especificacdo do assunto em negrito.
6. Vocativo
— tratamento dispensado a autoridade;
— dois paragrafos abaixo do assunto;
— segue o mesmo alinhamento do texto (2,5 cm da esquerda da margem esquerda);
— seguido de virgula.
7. Texto
— um paragrafo abaixo do vocativo;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

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

A introducdo apresentara de forma objetiva o assunto que motiva o expediente:
Encaminho a Vossa Exceléncia..., Informo a Vossa Senhoria que..., Submeto a apreciagdo
de Vossa Senhoria..., Temos a honra de informar que...
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O assunto deve ser detalhado no desenvolvimento. Se houver mais de uma ideia, cada
uma delas sera abordada em paragrafos distintos a fim de que o texto flua com clareza.

A conclusao simplesmente reafirma a proposi¢ao que motivou o ato.
8. Fecho — Apresenta a saudacdo ao destinatario.
— sao utilizadas as expressoes:
e Respeitosamente, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior;
e Atenciosamente, se o cargo do destinatario for da mesma hierarquia ou inferior.
— mesmo alinhamento dos paragrafos do texto.
9. Assinatura e identificagdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito préoxima nem muito distante do texto.

10. Rodapé
— tamanho da fonte dez;

— orodapé deve conter a seguintes informacoes:

(designagdo da unidade administrativa expedidora, em letras maiusculas)
Setor de Administracao Federal Sul (SAFS)

Quadra 8 - Lote 1 Bloco .. Sala ..

Brasilia — DF

70070-600

Telefones: (61) 3314-..../ 3314-....

Enderego de correio eletronico
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5 cm — margem superior

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

OFICIO (SIGLA DA UNIDADE) N°
(Local e data por extenso).

(espagamento: um paragrafo)

2,5cm A Sua Senhoria o Senhor / A Sua Exceléncia o Senhor 2,5cm
margem
margem Cargo e NOME (cargo com iniciais em mailisculas € nome em maitisculas e em negrito) direita

esquerda

4

Orgao (iniciais em maitisculas e em negrito)
Cidade — Estado

(espacamento: dois paragrafos)

Assunto: (...)

(espacamento: dois paragrafos)

___2.5cm __ Senhor (cargo),

(espacamento: um paragrafo)

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necesséarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

(designagdo da unidade administrativa expedidora, em letras maitsculas)
Setor de Administragcdo Federal Sul (SAFS) Quadra 8§ - Lote 1 Bloco .. Sala ..
Brasilia — DF . .

Telefones: (61) 3314-..../ 3314-....

E-mail: 1 cm — posicdo do rodapé
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OFiCIO TST.GDGSET.GP N° 100

Brasilia, 20 de maio de 2013.

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro (NOME DO MINISTRO)
Presidente do Conselho Nacional de Justica
Brasilia — DF

Assunto: Resposta ao Oficio n° 100/GP.

Senhor Presidente,

Exceléncia que ha interesse deste
Trabalho, em- aderir \ao\ sistema

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO/GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Setor de Administracdo Federal Sul (SAFS) Quadra 8 - Lote 1 Bloco A Sala 441

Brasilia — DF

70070-600 94
Telefones: (61) 3043-4505/3043-4232

E-mail:
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Ordem de Servic¢o

,

E o documento interno da organizacdo mediante o qual o agente publico
competente regula por meio de normas e procedimentos a execucao de seus servigos.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacdo do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade e numero;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos pardgrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pégina.

Ex.: ORDEM DE SERVICO GDGSET N° 1, DE 20 DE MAIO DE 2013.
3. Preambulo
— dois paragrafos abaixo da identificagdo do documento;

— anominacdo da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maidsculas e com
estilo de fonte negrito, vindo seguida normalmente da expressdao “no uso de suas
atribuicdes”, ou equivalente, e das considerac¢des que justificam a expedi¢do do ato;

— nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;

— aexpressdao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do predmbulo.
4. Texto

— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
5. Assinatura e identificagdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;
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espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos pardgrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo
fique muito préoxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

ORDEM DE SERVICO (SIGLA DA UNIDADE) N°, DE (DATA POR EXTENSO).

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

2,5cm i 2,5cm
margem 2,5cm (O (CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de margem
esquerda SUaS atribuicdes legais e regulamentares, direita

[o70) 1153 16 (53 1 T [ T (ST

considerando (...),

(espagamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

2.5em  Art. 1°

Art. 2° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo
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ORDEM DE SERVICO GDGSET N° 1, DE 20 DE MAIO DE 2013.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA D
DO TRABALHO, no uso de suas atribui¢des legais e regulamenta

RESOLVE

NOME
Cargo

98



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Parecer

E o ato administrativo expedido, geralmente, por 6rgaos técnicos, no intuito de
servir de apoio a fundamentagdo, técnica ou juridica, sobre assuntos levados a consideracao
da autoridade competente.

O parecer deve conter todos os elementos identificadores padrao das
comunicagdes oficias do TST, além do registro do processo ao qual se refere, sigla do 6rgao
técnico expedidor e um breve relatorio sobre os principais pontos que motivam a elaboragdo
do parecer. No desenvolvimento do assunto tratado, deve-se analisar os pontos e esclarecer as
questdes que sdo objeto de consulta.

O fecho termina sempre com “a consideracdo superior”, pois ndo ¢ um
documento conclusivo.

Elementos
1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificacao do documento
— composta por nome do documento, sigla da unidade e numero;
— grafada em maiusculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: PARECER ASGE N° 10
3. Referéncia
— nuamero do processo ao qual o parecer se refere;
— dois paragrafos abaixo da identificagdo do documento;
— primeiras letras grafadas em maiusculas;
— alinhamento a esquerda;
— estilo da fonte negrito.
4. Assunto
— primeira letra da palavra assunto em maiuscula;
— primeira letra da especificacdo do assunto em maiuscula;

— estilo da fonte negrito;
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alinhamento a esquerda.

Interessado

informar o nome do interessado ou da Unidade;
primeira letra da palavra interessado em maiuscula;
nome do interessado com iniciais em maiusculas;
estilo da fonte negrito;

alinhamento a esquerda.

Vocativo

tratamento dispensado a autoridade;
dois paragrafos abaixo do assunto;
segue o mesmo alinhamento do texto (2,5 cm da margem esquerda);

seguido de virgula.

Texto

dois paragrafos abaixo do vocativo;

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

deve ser numerado a partir do segundo paragrafo.

Fecho

segue o alinhamento do paragrafo;

paragrafo seguido do texto.

Local e data

por extenso;
recuo esquerdo de 2,5cm;

paragrafo seguido do texto.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

Assinatura e identificacdo do signatario

nome em letras maiusculas e em negrito;
cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

alinhamento centralizado;

tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao

fique muito proxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

PARECER (SIGLA DA UNIDADE) N°

(espacamento: dois paragrafos ou tantos quantos forem necessarios para que os elementos do documento fiquem
bem distribuidos na pagina)

2,5cm 2,5 cm
margem margem
esquerda Referéncia: Processo Administrativo TST N° (Nimero/Ano-DV) direita

Assunto: (primeira letra em maiuscula)

Interessado: (iniciais em maiusculas)

(espagamento: dois paragrafos)

2.5¢m _ Senhor (cargo),

(espagamento: dois paragrafos)

E o parecer,

(Local e data por extenso).

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préoxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo
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PARECER ASGE N° 10

Referéncia: Processo Administrativo TST N° 500.000/2008-0

Assunto: Sistema administrativo.

Senhor Diretor-Geral,

Conforme relato da Coordenadoria, as fIs. 17/18, @ cccccvvvvveeeeiviveennnen. requereu,
as fls. 3/4, prorrogacdo do prazo de requisicdo, por mais um ano, a partir de-X/X/2008, da
servidora NOME (maitsculas e negrito), Técnico Administrati
XXX, que exerce a fungdo comissionada de Assistente 2,
Excelentissimo Senhor Ministro NOME (maitsculas).

seguintes hipoteses:

de cargore

3.

janeiro de 2008, levo ag

XXXXX, na gual 0 Recursos Humanos informou que ndo ha, no momento,
determinagao S i rorrogacdo de cessdo de servidores para o exercicio de

fun¢ao comissi

4. , opinamos pelo deferimento do requerimento de.......................

Brasilia, 30 de setembro de 2009.

NOME
Cargo
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Portaria

E o ato administrativo de carater interno com o objetivo de estabelecer

procedimentos regulatorios acerca das atividades da organizagdo, funcionamento de servigos e
assuntos sobre pessoal.

As portarias sao expedidas pelo Presidente do TST. Por determinacdo do

presidente, o Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal - DGSET pode expedir portarias por
meio de competéncia delegada.

Além do titulo, estrutura padrao de identificacdo do setor expedidor, data e

nimero sequencial, a portaria deve conter a ementa da matéria regulamentada, a
fundamentagdo legal com que os respectivos agentes competentes regulam a matéria e,
facultativamente, as consideragdes que levam a elaboracdo da matéria.

Elementos

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdao do 6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificagao do documento

composta por nome do documento, sigla da unidade, nimero e data por extenso;
grafada em maitsculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento a esquerda;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: PORTARIA GDGSET.GP N° 74, DE 30 DE AGOSTO DE 2011.

3. Preambulo

dois paragrafos abaixo da identificagdo do documento;

a nominacao da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maitsculas e com
estilo de fonte negrito, vindo seguida da expressdo “no uso de suas atribui¢des”, ou
equivalente;

consideragdes que justificam a expedi¢ao do ato;
nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciard novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;
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— aexpressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do ultimo “Considerando”.

Texto

— um paragrafo abaixo da expressdo “RESOLVE;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
Assinatura e identificacdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maiusculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

PORTARIA (SIGLA DA UNIDADE) N°, DE (DATA POR EXTENSO).

(espacamento: dois paragrafos)

2.5 cm 2.5cm O (CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de 2,5 cm

margem  SUas atribuicdes legais e regimentais, margem

esquerda CONSIACTANAO (orrvveevereee oo eeee e e ee e e e e e e s ees s ee s ees e eseeeeseese s eseeeee e direita
................................................................................................................................................... );

considerando (...),
(espagamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

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

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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PORTARIA GDGSET.GP N° 74, DE 30 DE AGOSTO DE 2011.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
de suas atribuigdes legais e regimentais, ¢ considerando o disposto ng-art. 236 da Lei n°
8.112/1990,

RESOLVE

comemoracao alusiva ao Dia do Servidor P
Tribunal nessa data.

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

106



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Portaria Conjunta

E o ato administrativo de carater interno aos entes envolvidos com o objetivo

de estabelecer procedimentos regulatérios acerca das atividades das organizagdes,
funcionamento de servicos e assuntos sobre pessoal ou aqueles assuntos ainda ndo tratados
em termos especificos de textos legais nao regulamentados.

A portaria conjunta ¢ expedida pela autoridade hierdrquica superior dos entes

envolvidos ou conforme acordo entre estes, no caso de mesma hierarquia.

Além do titulo, estrutura padrao de identificacdo do setor expedidor, data e

numero sequencial, a portaria conjunta deve conter a ementa da matéria regulamentada, a
fundamentagdo legal com que os respectivos agentes competentes regulam a matéria e,
facultativamente, as consideragdes que levam a elaboracdao da matéria.

Elementos

1. Timbre

compde-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;

alinhamento centralizado.

2. Identificagao do documento

composta por nome do documento, sigla das unidades, nimero e data por extenso;
grafada em maitsculas;

estilo da fonte negrito;

alinhamento a esquerda;

tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: PORTARIA CONJUNTA TST.CSJT N° 20, DE 20 DE MAIO DE 2013.

3. Preambulo

dois paragrafos abaixo da identificagdo do documento;

a nominacao da autoridade expedidora do ato deve ser grafada em maitsculas e com
estilo de fonte negrito, vindo seguida normalmente da expressdo “no uso de suas
atribuicdes”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedi¢do do ato;

nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitsculas e com estilo de fonte negrito;

a expressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do preAmbulo.
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Texto
— um paragrafo abaixo da expressdo “RESOLVE;
— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distdncia da margem esquerda.
Assinatura e identificacdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;
— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo
fique muito préoxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

PORTARIA CONJUNTA (SIGLAS DAS UNIDADES) N°, DE (DATA POR

EXTENSO).
(espacamento: dois paragrafos)
2,5 cm . 2,5 cm
margem 25cm (CARGOS EM LETRAS MAIUSCULAS E EM NEGRITO), no uso de margem
esquerda SUas atribuicdes e regimentais, direita

[o70) 113316 [S) 1 T [ T (SRR

considerando (...),
(espacamento: um paragrafo)
RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario ndo fique muito
proxima nem muito distante do texto)

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
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PORTARIA CONJUNTA TST.CSJT N° 20, DE 20 DE MAIO DE 2013.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO E DO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribui¢des ¢
tendo em vista o disposto no artigo 9° da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, e
no artigo 71, caput e seus § 1° e 3° da Lei n° 11.768, de 14 de agosto de 2008 e na Mensagem
n° 179, de 20 de marg¢o de 2009,

RESOLVE

Art. 1° Ficam indisponiveis para err
valores constantes do Anexo a esta Portaria, con
Unido na Lei n® 11.897, de 30 de

Art. 2° Esta Po

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
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Relatorio

\

E documento que relata a autoridade superior a execugdo de trabalhos

concernentes a situacdes de servigos publicos, a execugdo de servigos inerentes ao exercicio
do cargo em determinado periodo, condi¢des de pesquisa cientifica, investigagdes policiais,
fatos e questdes que ocorreram durante um processo, prestagao de contas, etc.

Elementos

Capa

1.

Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.

Numero — relatdrios s6 sao numerados quando se referem ao acompanhamento periodico
de uma atividade ou projeto, ou quando houver mais de um sobre 0 mesmo assunto. A
numeragao deve ser colocada dois espacos abaixo do cabegalho, centralizada, e contera o
nome do documento: Relatério (com inicial em letra maitscula); sigla da unidade
emitente; N° (numero sequencial, controlado pela comissao ou unidade responsavel pela
emissao do relatdrio); ano (utilizam-se quatro digitos).

Ex.: Relatério GDGSET N° 10/2013.
Identifica¢do do documento
— composta pelo nome do documento;
— grafado em maiusculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento centralizado;
— no meio da pagina.
Ex.: RELATORIO...
Identificagdao da Unidade
— por extenso;
— alinhamento centralizado;
— no final da pagina.
Local e data
— alinhamento centralizado;

— abaixo do nome da Unidade;
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— por extenso.

Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.

Ficha Técnica

1. Titulo (FICHA TECNICA)
— alinhamento centralizado;
— grafado em maitsculas;
— estilo da fonte negrito.

2. Composicao
— Solicitante do trabalho: ...
— Supervisao: ...
— Coordenacao: ...
— Equipe de pesquisa, elaboragdo e revisao: ...
— Colaboragao: ...
— Formatacao: ...

— Estrutura da obra: ...

Resumo Executivo

E uma versao condensada do documento. Deve apresentar a tese do relatorio,
dados objetivos que confirmem essa tese e, ao final, as medidas que podem/devem/convém
ser tomadas e, eventualmente, os custos financeiros inerentes a sua implementacao.

1. Titulo (RESUMO)
— alinhamento centralizado;
— grafado em maiusculas;
— estilo da fonte negrito.

2. Texto

— dois paragrafos abaixo do titulo ou tantos quantos forem necessarios para que os
elementos do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Sumario
1. Titulo (SUMARIO)

— alinhamento centralizado;
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— grafado em maitsculas;

— estilo da fonte negrito.

Texto
1. Texto

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distdncia da margem esquerda.
O Texto deve conter:

Introducio: deve abordar, na sua globalidade, o projeto em que se integra o trabalho
individual do autor ou dos autores do relatério, como as atividades se iniciaram e qual a
duracdo real ou estimada. Deve referir ainda qual a posicdo do sujeito em relagdo a sua
participagdo: se se tratou de um trabalho isolado, em grupo, ou integrado em uma equipe mais
vasta, com divisao de tarefas, além de explicitar a estrutura de desenvolvimento do relatorio.
Podem-se acrescentar ainda alguns antecedentes relevantes, a metodologia usada, a tese
central a ser defendida e a sintese dos argumentos.

Desenvolvimento: deve referir, por fases e em pormenores, a maneira como se desenvolveu a
participacdo do sujeito no projeto, o decorrer do trabalho em si e enumerar os aspectos
positivos ou, eventualmente, os negativos dos métodos utilizados. As informagdes e a
sequéncia do relatorio variam de acordo com o tipo de trabalho a ser relatado. Devem-se
apresentar fatos, dados, andlises e argumentos que justificardo a validade da argumentacao e
do posicionamento com relagdo a tese ja apresentada na introdu¢do. Divide-se em tantos
topicos, se¢des e subsegoes quantos forem necessarios para o detalhamento do assunto. A subdivisdo
em nucleos tematicos e a apresentacdo de dados estatisticos e ilustragdes, seguidas das respectivas
analises e comentarios, sdo estratégias motivadoras para a leitura do texto.

Conclusio: o relatorio podera ser rematado com uma autoavaliacdo consciente, objetiva e
realista. Basta apenas recapitular os principais argumentos descritos no corpo, reafirmar as
informacdes para enfatiza-las e, se for o caso, recomendar, sugerir ou propor agdes €
procedimentos que devam ser adotados para solucionar a questao.

2. Local e data
— alinhamento centralizado;
— dois paragrafos abaixo do texto;
— por extenso.
Ex.: Brasilia, 20 de maio de 2013.
3. Assinatura e identificagdo do signatario
— nome em letras maitsculas e em negrito;
— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;
— espacamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;
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— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao
fique muito préxima nem muito distante do texto.

Observagdo: Relatorios mais simples podem conter apenas cabegalho, numero do relatorio,
quando for o caso, titulo, texto, local e data, e assinatura. Tais elementos podem vir em
sequéncia, separados por espagos simples, dispensando a divisdo em paginas.
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RELATORIO DAS REUNIOES
DE PROJETOS REALIZADAS

DA AD NIS@ ICA

Tribunal Superior do Trabalho
Assessoria de Gestdo Estratégica
Brasilia, 20 de maio de 2013.
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5 cm — margem superior

FICHA TECNICA

25 em Solicitante do trabalho: Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal 2,5 cm

margem Supervisdo: Nome do Supervisor
esquerda

margem
. direita
Coordenaciao: Nome do Coordenador

Equipe de pesquisa, elaborac¢ao e revisao: Nome(s)
Colaboracgao: Nome(s)
Formatac¢ao: Nome(s)

Estrutura da obra: @

@@
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5 cm — margem superior

RESUMO

2,5 cm 2,5 cm

mareem . , . margem
g (espagamento: dois paragrafos ou quantos forem necessarios para que os elkementos do ntp fiqguem bem ..
esquerda direita

distribuidos na pagina)

2.5¢m  (Texto)

2 cm — margem inferior
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5 cm — margem superior

SUMARIO
2,5 cm 2,5 cm
margem
MATECTIL T trOAUGAO. ..ttt eee et ee e ee e eeeeeas) =
esquerda direita

Metodologia utilizada

Etapas de elaboragao..........cccceeeviieeiiieeiiiecie e N e Db e NG e e

RECUISOS...coiiiiiiiiiiiiciiiciiccecec e A
Humanos.........cccooviiiiiniiiiiiec

Materiais

2 cm — margem inferior
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5 cm — margem superior

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

2,5cm 2,5 cm
margem margem
direita

esquerda _275L(Texto)

to] dois paragrafos)
asilia, 20 de maio de 2013.

(espacamento: tantos pardgrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito

proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo
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Resolucao

E ato emanado pela autoridade competente de orgdos de deliberagdo coletiva,

colegiados ou dos poderes legislativo ou judicirio, para estabelecer normas concernentes a
administracdo, podendo conter determinagdes para a execucao de servicos.

Neste ato enquadram-se as deliberagdes referentes a aprovagdo de Instrucao

Normativa, Simulas e Precedentes Normativos.

As Resolugdes serao numeradas em séries proprias, de acordo com a matéria

disciplinada, seguida e ininterruptamente, independentemente do ano de sua edigao.

Elementos

Timbre

— compoe-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;

— alinhamento centralizado.

Identificagdo do documento

— Composta por nome do documento, sigla da unidade, nimero e data por extenso;
— grafada em maitsculas;

— estilo da fonte negrito;

— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: RESOLUCAO TST N° 20, DE 20 DE MAIO DE 2013.
Ementa
— recuo esquerdo de 7,5 cm;
— um paragrafo abaixo do nome do documento.
Predmbulo
— um paragrafo abaixo da ementa;

— anominagdo do 6rgao expedidor do ato deve ser grafada em maitisculas e com estilo
de fonte negrito, vindo seguida normalmente das consideragdes que justificam a
expedicao do ato;

— nas consideragdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressio “RESOLVE”, a qual inicia novo
paragrafo, sendo formatada em maitisculas, com estilo de fonte negrito;

120



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

— aexpressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do preambulo.

Texto

— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
Assinatura e identificacdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito préxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

RESOLUCAO (SIGLA DA UNIDADE) N°, DE (DATA POR EXTENSO).

(espagamento: um paragrafo)

7,5 cm (EMenta)......cccceeviiieiiiieiieeceeeeee e

2,5 cm 2,5 cm
margem (espagamento: um paragrafo) margem
esquerda 2,5cm A (UNIDADE EXPEDIDORA EM MAIUSCULAS E EM NEGRITO), em direita

sessdo ordinaria/extraordindria hoje realizada, sob a Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro (...),
presentes os Exmos. Srs. Ministros (...) ¢ 0 Exmo. Sr. Procurador-Geral do Trabalho, Dr. (...)
ou representante de outro 6rgao,

[o70) 113 16 (53 1 T [ T (SRR URSRRURR

considerando (...);

considerando (...),
(espacamento: um paragrafo)

25cm . RESOLVE

(espacamento: um paragrafo)

Art. 1° (texto preferencialmente organizado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens,
podendo ser agrupados em Subsecdes, Se¢des, Capitulos, Titulos, Livros, ¢ Partes)

()

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

(espagamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio nao fique muito
préxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior 122
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RESOLUCAO N° 184, DE 14 DE SETEMBRO DE 2012.

Altera a Instru¢do Normativa n° 17, editada pela
Resolucao n°® 91/1999.

Ministro Corregedor-Geral), Corregedor Geral da ]
Ministros) e o Exmo. Sr. Procurador-Geral do A
Procuradoria-Geral do Trabalho),

“III - Aplica-se ao Processo do Trabalho o artigo 557, caput e §§ 1°-A, 1° e 2°
do Cdédigo de Processo Civil, segundo a redacdo dada pela Lei n® 9.756/98,
adequando-se o prazo do agravo ao prazo de oito dias.”

Art. 2° Republique-se a Instrucdo Normativa n.° 17/1999, com a alteracio
introduzida por esta Resolugao.

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

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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Resolucao Administrativa

E ato emanado pela autoridade competente de 6rgaos de deliberagdo coletiva,
colegiados ou dos poderes legislativo ou judiciario, para estabelecer normas concernentes a
administracdo, podendo conter determinagdes para a execucao de servicos.

Neste ato enquadram-se as regulamentagdes sobre pessoal (Magistrados e
servidores), organizagdo e administracdo dos 6rgados da Justica do Trabalho, funcionamento e
atribui¢oes das unidades do Tribunal e de seus servidores.

As Resolu¢des Administrativas serdo numeradas em séries proprias, de acordo
com a matéria disciplinada, seguida e ininterruptamente, independentemente do ano de sua
edicao.

Elementos

1. Timbre
— compoe-se do brasdo e da identificagdo do 6rgao;
— alinhamento centralizado.
2. Identificagdo do documento
— composta por nome do documento, numero e data por extenso;
— grafada em maitsculas;
— estilo da fonte negrito;
— alinhamento a esquerda;

— tantos paragrafos abaixo do timbre quantos forem necessarios para que os elementos
do documento fiquem bem distribuidos na pagina.

Ex.: RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 1604, DE 20 DE MAIO DE 2013.
3. Ementa
— recuo esquerdo de 7,5 cm;
— um paragrafo abaixo do nome do documento.
4. Preambulo
— um paragrafo abaixo da ementa;

— a nomina¢do da unidade expedidora do ato deve ser grafada em maidsculas e com
estilo de fonte negrito, vindo seguida normalmente da expressdo ‘“em sessdao
extraordinaria hoje realizada”, ou equivalente, além das autoridades presentes na
sessao;
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— nas consideragdes deve-se citar a norma que fundamenta a resolucao;

— o preambulo deve ser finalizado pela expressao “RESOLVE”, a qual iniciara novo
paragrafo, sendo formatada em maitisculas, com estilo de fonte negrito;

— aexpressao “RESOLVE” deve estar um paragrafo abaixo do preambulo.

Texto

— um paragrafo abaixo da expressao “RESOLVE”;

— o inicio de cada paragrafo deve ter 2,5 cm de distdncia da margem esquerda.
Assinatura e identificagcdo do signatario

— nome em letras maitsculas e em negrito;

— cargo com iniciais em maidsculas e em negrito;

— espagamento simples entre linhas e zero ponto entre paragrafos;

— alinhamento centralizado;

— tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatdrio ndo
fique muito proxima nem muito distante do texto.
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5 cm — margem superior

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

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N°, DE (DATA POR EXTENSO).
(espagamento: um paragrafo)

7.5 cm (EMenta)......cccceeviiieiiiieiieeceeeeee e

2’5 CIN s 2’5 cm

margem (espagamento: um paragrafo) margem

esquerda 2.5¢cm A (UNIDADE EXPEDIDORA EM MAIUSCULAS E EM NEGRITO), em direita
sessdo extraordindria hoje realizada, sob a Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro (Nome do
Ministro Presidente), Presidente do Tribunal, presentes os Exmos. Srs. Ministros (Nome do
Ministro Vice-Presidente), Vice-Presidente do Tribunal, (Nome do Ministro Corregedor-
Geral), Corregedor-Geral da Justica do Trabalho, (Nomes dos demais Ministros) e o Exmo.
Sr. Procurador-Geral do Trabalho ou outro o6rgdo, Dr. (Nome do representante da
Procuradoria-Geral do Trabalho ou outro 6rgao),

CONSIACTANAO (evveuviieuiieeiiieiiieeiie ettt ettt e b e et e e b e esbeesabeeseeesseensneensaessneans

considerando (...);

considerando (...),

(espacamento: um paragrafo)

25¢cm . RESOLVE

(espagamento: um paragrafo)

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

(espacamento: tantos paragrafos quantos forem necessarios para que a assinatura do signatario nao fique muito
proxima nem muito distante do texto)

NOME
Cargo

2 cm — margem inferior
126
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RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 1604, DE 20 DE MAIO DE 2013.

Afasta, temporariamente, o Exmo. Sr. Ministro
(Nome do Ministro) do exercicio da jurisdi¢do no
ambito da §&° Subsecao I

; ais ¢ autoriza

O EGREGIO ORGAO E
TRABALHO em sessao extraordlnarla

ProcuraderiarGera
n derando a)infinente posse do Exmo. Sr. Ministro (Nome do Ministro) no
cargo de Conselhigiro do.Conselho Nacional de Justica,

RESOLVE

Art. 1° Afastar, temporariamente, o Exmo. Sr. Ministro (Nome do Ministro) do
exercicio da jurisdicdo no ambito da 8" Turma e da Subsecao II Especializada em Dissidios
Individuais, a partir de sua posse no cargo de Conselheiro do Conselho Nacional de Justiga.

Paragrafo unico. Os processos distribuidos ao Exmo. Sr. Ministro (Nome do
Ministro afastado) no ambito da Subseg¢do II Especializada em Dissidios Individuais,
inclusive os Agravos Regimentais ¢ Embargos de Declaragdo em que ndo apds o visto, serdo
redistribuidos entre os integrantes do referido 6rgao judicante.

Art. 2° Autorizar o Exmo. Sr. Ministro (Nome do Ministro afastado) a compor
o quorum das sessdes da Subsecado I Especializada em Dissidios Individuais.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicacao.

Ministro NOME
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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