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APRESENTACAO

Redagio Oficial ¢ a maneira de redigir prépria da Administragio Publica, e sua finalidade basica é possibilitar a

elaboragio de comunicagdes e normativos oficiais que sejam claros, impessoais, padronizados e assertivos.

A prépria legislagio brasileira apresenta uma preocupagio com a redagio oficial, como se observa na Constitui¢io
Federal em seu art. 59, pardgrafo unico: "Lei complementar dispord sobre a elaboragio, redagio, alteragio e

consolidagdo das leis.". A Lei a que este artigo se refere é a Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Diante disso, 0 Manual de Redagdo e Padronizagdo de Atos Oficiais do Ministério Piiblico Federal tem como objetivo
uniformizar e simplificar o processo de elaboragio de atos oficiais, modernizando e agilizando a comunicagio
no Ambito da Institui¢io.

O primeiro manual de redagio do MPF foi instituido pela Portaria PGR/MPF n° 543, de 9 de julho de 2014.
Passados alguns anos, sobretudo com o desenvolvimento dos processos e documentos eletronicos, viu-se a

necessidade de atualizagio.

Este manual busca apresentar ao leitor a padronizagio da redacio oficial adotada no d4mbito do Ministério
Publico Federal, tendo esta edigdo sido elaborada por uma equipe multidisciplinar, que buscou abranger tanto

aspectos linguisticos quanto formais da redagfo oficial, incluindo a elaboragio de atos normativos.
Com o objetivo de melhor orientar o usudrio deste manual, o texto foi dividido em seis capitulos.

No capitulo I, sdo apresentadas as caracteristicas gerais de um texto oficial da Administragdo Publica. A redagio
oficial deve obedecer aos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Para tanto, além de observar as leis que abordam aspectos formais e de padronizagio dos textos
oficiais, deve-se considerar os aspectos linguisticos que ajudardo a conferir ao texto a obediéncia aos principios

constitucionais, pois o texto oficial deve ser claro, coeso, coerente, conciso, impessoal e objetivo.

No capitulo II, sio apresentados ao leitor os aspectos linguisticos a ser observados na redagio oficial. Além de
alguns tépicos gramaticais — como emprego da virgula e uso de conjunges — apresenta-se também a padronizagio
de nimeros, datas, horas e medidas, de forma a auxiliar o leitor quanto ao uso desses contetdos. E importante
ressaltar que a parte gramatical nio se apresenta de forma exaustiva, pois se buscou incluir assuntos mais
comuns no dia a dia da produgio de comunicagdes oficiais, concentrando-se naqueles tépicos mais diretamente
relacionados 4 padronizagio da escrita, como o emprego de letras maiusculas, destaques graficos, nimeros, data

e hora, a fim de estabelecer de fato a padronizagio.
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Os capitulos I1I, IV e V dedicam-se aos documentos oficiais propriamente ditos, e a divisdo dos capitulos é

meramente diddtica, adotada apenas para melhor organizagio do texto.

O capitulo III cuida da apresentacio dos documentos oficiais com caracteristicas mais administrativas, embora
sejam textos também presentes nos procedimentos que tramitam na drea-fim, a exemplo de atas e certiddes.

Assim, sdo apresentados tipos de correspondéncia, como o oficio, o requerimento e o e-mail.

No capitulo IV, apresentam-se os documentos de caracteristica mais técnica, como o parecer, o relatério, a nota

técnica e o laudo técnico, os quais tém composicoes e padronizagdes muito parecidas.

O capitulo V trata da elaboragio dos atos normativos e das técnicas legislativas, com fundamento na Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e no Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017.

Por fim, no capitulo VI, sdo apresentados ao leitor as normas e os procedimentos que regem a padronizagio de
documentos publicados pelo MPF em veiculos oficiais.

Assim, sem a pretensdo de ser uma obra exaustiva sobre o tema, mas uma fonte seletiva para sanar as davidas
frequentes que ocorrem a quem escreve, de conteudo acessivel e cardter utilitdrio, o Manual de Redagcio e
Puadronizagdo de Atos Oficiais do Ministério Piblico Federal serd de consulta recorrente por todos os que primam

pela boa escrita.

Espera-se que este manual possa conferir maior seguranca aos colaboradores do MPE, ji que se estd diante de

ferramenta tedrico-referencial que permite clareza e padronizagio na produgio dos atos de comunicagio oficial.
Boa consulta!

Brasilia, 2023.
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1.1 | ASPECTOS GERAIS

edacio oficial é a forma prépria da Administracio Publica de se comunicar. No entanto, é preciso esclarecer
Redagio oficial € a f propria da Ad tracio Publica d No entanto, é p 1
que ndo hd uma forma especifica de linguagem administrativa, mas qualidades comuns a qualquer bom texto, ou

seja, uma unidade de sentido com clareza, coesdo, concisdo e corregio gramatical.

“A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado,
do préprio cardter piblico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua finalidade” (Brasil, 2018, p. 16). Isso
porque esses expedientes possuem a finalidade precipua de informar com clareza e objetividade. As comunicagoes
que partem dos 6rgios publicos devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadio brasileiro alfabetizado e,

dessa forma, devem ser os documentos expedidos no 4mbito do MPE.

Por isso, é importante ter em mente que algumas caracteristicas peculiares sio identificdveis na forma oficial
de redigir e merecem destaque, como a formalidade, a uniformidade, a padronizagio e a impessoalidade,
caracteristicas que serdo mais bem apresentadas ainda neste tépico.

E importante mencionar também que o art. 37 da Constituicio Federal brasileira dispoe que a “Administracio
Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia” (Brasil, 1988, cap.
VII, art. 37).

Esses principios se aplicam também a redagio oficial, ou seja, aos documentos expedidos pelo Poder Publico.
Os textos redigidos/expedidos pela Administragdo devem primar pelo uso da norma-padrio de lingua, pela

impessoalidade, clareza, concisfo, formalidade e uniformidade em seus documentos oficiais.
Segundo o Manual de Redagio da Presidéncia da Repiblica:

Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras
para a conduta dos cidadios, ou regulam o funcionamento dos érgios e entidades publicos,
o que s6 é alcancado se, em sua elaboragio, for empregada a linguagem adequada. O
mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com
clareza e objetividade. (Brasil, 2018, p. 16)

A utilizagio da norma-padrio da lingua portuguesa também é necessidade essencial nas comunicagdes oficiais,
devendo ser a norteadora da redagio do expediente oficial.

O Ministério Publico Federal nio atua sem o texto escrito. Tanto sua drea-fim quanto sua drea-meio

dependem (e muito) do texto escrito para desenvolver suas tarefas e atingir seus objetivos. Portanto, é dever

de todos aqueles que compdem o Orgio investir na melhoria dos processos comunicativos. Se ndo houver
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esse comprometimento, o resultado serd documentos (textos) que nada comunicam,; relatérios técnicos nio
compreendidos e perdidos em tecnicismo, assim como pareceres e relatérios capazes de comprometer a

imagem de eficiéncia e competéncia da Instituicdo.

Em resumo, nos textos oficiais, em fungio de seu cardter impessoal e de sua finalidade de informar com o
mdximo de clareza e concisdo, deve-se usar a norma-padrio da lingua, assim como obedecer a certos padrées de

formatagio, a fim de conferir padronizagio e uniformidade.

Para o cumprimento dos principios apresentados, € necessério o estabelecimento de critérios bdsicos que orientem
sistematicamente os redatores de comunicagio oficial em relagio as caracteristicas formais dos documentos,

apresentando-lhes modelos esquemdticos e estruturas definidas para a emissdo de atos oficiais.

A adogio de critérios bésicos na elaboragio de atos oficiais possibilitard maior qualidade na comunicagio, com
o estabelecimento de um padrio tnico para cada tipo de documento oficial comum as diversas unidades que
integram a estrutura do Ministério Pablico Federal.

Esbogada uma visdo geral da redagdo oficial, a seguir, apresentam-se suas principais caracteristicas de forma um
pouco mais detalhada.

1.1.1 | Clareza

Clareza é a qualidade do que ¢é inteligivel e facilmente compreensivel. Para tanto, é preciso que o pensamento de
quem comunica também seja claro, ou seja, tenha ideias ordenadas; palavras bem colocadas na frase; cuidadosa

disposi¢do dos pardgrafos; e a precisio vocabular requerida.

Uma forma de tornar o texto mais claro é planejar o que deve ser escrito antes de comegar a escrevé-lo, organizar

as ideias que serdo nele incluidas, além de observar algumas diretrizes, como:

* dar preferéncia a palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, bem como a termos que tenham o
mesmo significado na maior parte do territério nacional, evitando o uso de expressoes locais ou regionais.
Por exemplo, as palavras “admoestar”, “frugal” e “janota” ndo sio muito conhecidas. Assim, prefira empregar

“advertir”, “simples” e “elegante”, respectivamente;

* construir frases objetivas, ndo excessivamente longas, de preferéncia na ordem direta (sujeito — verbo —

complemento), evitando-se inversdes ¢ intercalagdes que possam causar ambiguidade e confundir o leitor;

* empregar a pontuacdo de forma prudente, evitando-se abusos de cardter estilistico, como o uso excessivo de

virgulas e de letras maiusculas;

15
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* evitar expresses, palavras ou construgdes frasais que confiram duplo sentido ao texto;
* evitar subordinagdo excessiva; e

* evitar o emprego de palavras ou expressées estrangeiras, optando por utilizd-las apenas quando forem

imprescindiveis ou tiverem uso ja consagrado na lingua portuguesa.
Antes de finalizar o texto:

* leia-o atentamente para assegurar-se de que estd claro e de que a informacio necessdria foi abordada. Dé
especial atengdo as conjungdes empregadas, certificando-se de que as relages sintéticas estabelecidas refletem
o sentido desejado; e

* lembre-se de que texto claro é aquele que pode ser compreendido pelo leitor sem dificuldade e que nio

permite interpretagio equivocada (ou ambigua).

1.1.2 | Coesao

Coesio, em linhas gerais, ¢ um dos mecanismos utilizados no texto para estabelecer relacdes entre os seus
elementos, de forma a organiza-lo. Texto coeso é aquele em que as palavras, as ora¢des, os periodos e os pardgrafos
estdo interligados e coerentemente dispostos. Isso quer dizer que os elementos que o compéem precisam estar

relacionados de forma a conferir sentido ao que estd sendo dito.

O texto é uma unidade légica completa (comego, meio e fim), portanto uma parte dele nio pode estar solta do
restante. A auséncia de coesdo é, pois, um dos principais problemas na construgio de textos, uma vez que revela

certa desordem nas ideias e dificulta a compreensio do leitor.

Para que essa desordem na transmissio do pensamento do autor ndo ocorra, deve-se trabalhar com mecanismos
que criem relagdes entre os elementos do texto, como as palavras, os periodos e os pardgrafos. Um texto coeso
deve oferecer ao leitor uma relagio légica entre as ideias apresentadas, as quais devem estar entrelacadas para
guid-lo a partir da ideia principal.

A coesio estd, portanto, intimamente ligada ao emprego de conjungdes e a relagio entre sentengas, periodos e
itens lexicais. Assim, a transi¢do de um elemento a outro nio ¢ necessariamente feita por particulas ou expressdes.
Ela pode ocorrer, por exemplo, com a utilizagio do mesmo sujeito da oragdo precedente ou até mesmo pela

omissdo de um termo. Os mecanismos de transi¢io sdo importantes para manter a fluéncia do texto.
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Para criar as relagdes internas do texto conferindo sentido a ele, quem o redige deve langar mio de recursos
linguisticos, chamados de fatores de coesdo. Segundo Koch (2005), os principais fatores de coesdo sio: a
referéncia, a substituicio, a elipse, as conjungdes e a coesdo lexical, os quais sdo percebidos na superficie textual,

ou Sﬁja, nas palavras, nos sintagmas € nas ora(;f)es que formam o texto.

A referéncia é feita empregando-se os pronomes (pessoais, possessivos ou demonstrativos), ou advérbios de lugar,

de forma a retomar um termo ja citado no texto, evitando-se a repetigio.

Exemplos:

» O Ministério Publico Federal tomou conhecimento de que Jorge Roberto e Licia Helena receberam
auxilio emergencial de forma indevida. Por isso, a fim de instruir o procedimento investigatério, solicita
informar: quantas parcelas foram recebidas por eles.

» Os automéveis colocados & venda durante a exposi¢do nio foram vendidos. Isso talvez tenha ocorrido

porque os carros nio estavam em um lugar de destaque no evento.
»  Os alunos foram advertidos pelo mau comportamento. Caso isso volte a acontecer, eles serdo suspensos.
OBSERVACAO: no primeiro exemplo, o pronome pessoal “eles” retoma “Jorge Roberto”
P plo, 0 p P &

e “Lucia Helena’; ji, nos exemplos a seguir, o pronome demonstrativo “isso” retoma toda a

ora¢io anterior.

A substituigdo consiste em substituir um elemento inteiro do texto por apenas um item.

Exemplo:

» Muitos servidores publicos receberam o beneficio de forma irregular e alguns aposentados também. (=

receberam o beneficio de forma irregular)

A elipse ocorre quando héd a omissdo de um termo que ainda assim pode ser compreendido, de forma a evitar
repeti¢cdes. Koch (2005, p. 21) afirma que “a elipse seria, entdo, uma substitui¢do por zero”. Pode-se omitir
uma palavra, uma expressio ou até mesmo uma oragio inteira. Ao empregar a elipse, evitando-se repeticoes,
o texto fica mais limpo, deixando a atencdo do leitor livre para informagdes novas, ji que a informagio
conhecida é omitida.

17
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Exemplos:

» O diretor foi o primeiro a chegar a sala. [ ] Abriu as janelas e comegou a arrumar tudo para a assembleia

com os acionistas.

OBSERVACAO: perceba que antes de “abriu”, o sujeito “O diretor” néo estd expresso no
texto, mas pode ser perfeitamente compreendido, pois estd eliptico.

» O Ministério Publico Federal tomou conhecimento de que Afrodite e Apolo receberam o beneficio
de forma indevida. Por isso, a fim de instruir o procedimento investigatdrio, solicita informar quantas

parcelas [ ] foram recebidas por eles.

OBSERVACAO: perceba que apés “parcelas” estd eliptico o termo “do beneficio”, que nio
precisa ser repetido.

As conjungdes e locugdes conjuntivas estabelecem relagdes especificas entre as oragdes no texto. Sdo palavras ou
expressdes que marcam formalmente as relagdes textuais. Podem marcar oposi¢io ou contraste, adi¢io, causa,
tempo, finalidade etc. As principais conjun¢des e locugdes conjuntivas sdo apresentadas com mais detalhes na

se¢do 2.17 deste manual.

Exemplos:

» Marcagio de tempo: O julgamento ocorreu sem tumultos. Logo que o réu foi condenado, conduziram-no

ao presidio.

» Marcagio de finalidade: O Ministério Publico Federal, com fulcro na Lei xxx, a fim de instruir os autos
em epigrafe, solicita...

» Marcagdo de adigdo: Os acusados receberam diversas parcelas de beneficio indevidamente. Além disso,

tentaram subornar as testemunhas.

» Marcagio de oposi¢io: Como nio consegui ingressos, ndo fui ao show, contudo, assisti ao espetdculo
pela televisio.
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A coesio lexical refere-se a0 emprego do mesmo item lexical (palavra) ou 2 sua substitui¢io por outro de mesmo
significado. Esse recurso coesivo é muito utilizado a fim de evitar a repeti¢do de expressdes, empregando-se
sin6nimos, hiperénimos ou outros recursos disponiveis, como um nome genérico, por exemplo, de forma que a

leitura fique mais dindmica e ndo cansativa.

Exemplo:

» O presente modelo de Termo de Referéncia visa subsidiar a Administra¢io na elaboragio das diretrizes
que dardo ordem e forma 2 licitagdo na modalidade pregio, notadamente no que tange ao objeto, as
condi¢des da licitagdo e 4 contratagio que se seguird com o licitante vencedor. E o documento que
mais sofrerd variagdo de conteido, em vista das peculiaridades do 6rgdo ou da entidade licitante e,
principalmente, do objeto licitatério. Serve de supedineo para a Administragio elaborar seu préprio
Termo de Referéncia, consoante as condi¢bes que lhes sio préprias, por isso ndo deve prender-se
textualmente ao conteido apresentado neste documento.

1.1.3 | Coeréncia

A coeréncia diz respeito ao sentido dos elementos textuais. Embora cada parte do texto tenha sentido, ele s6 serd

coerente se todas as suas partes inter-relacionadas formarem, com o todo, um sentido.

A coeréncia possui uma relagdo muito préxima da coesdo. A diferenca reside em que esta fica explicita na
superficie textual por meio de elementos linguisticos perceptiveis, como palavras ou expressdes, e aquela é mais
perceptivel no sentido do texto. Ou seja, mesmo que o autor empregue os elementos de coesio, isso nio garante
coeréncia ao texto. A coesdo auxilia no estabelecimento da coeréncia, mas ndo € uma condigio necessaria (Koch,
2012, p. 14). A coeréncia estd, assim, diretamente relacionada ao sentido do texto (Koch, 2012). Pode-se concluir
que texto coerente é aquele do qual ¢ possivel estabelecer sentido; e, para isso, € preciso que a exposi¢do de ideias
seja bem elaborada, de forma que trate apenas de informagées pertinentes ao assunto proposto, expostas do inicio

ao fim do texto em uma sequéncia 16gica e ordenada.
Nessa linha de raciocinio, um trecho retirado do Manual de Redagio Oficial da Escola de Servigo Piiblico do Espirito Santo:

Quando é que podemos dizer que um texto é coerente e apresenta unidade? Basicamente,
quando existe harmonia entre as palavras, isto é, quando elas apresentam vinculos
adequados de sentido, e quando a mensagem organiza-se de forma sequenciada, tendo
um inicio, um meio e um fim, sem contradi¢des ou mudangas bruscas do pensamento,
mantendo a unidade textual. Os problemas de incoeréncia entre as palavras sdo, muitas
vezes, causados pela confusio entre o que se diz e aquilo que realmente se quis dizer.
(ESESP, 2018, p. 2)
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A seguir, exemplos de um texto coerente e de outro ndo coerente.

Exemplos:

» E comum ouvir por ai que uma alimentagio saudavel é um dos pré-requisitos para uma vida longa. Isso
porque uma alimentagio natural que evite alimentos processados faz com que nosso organismo atenda a
todas as fung¢des necessdrias ao corpo. A alimentagio sauddvel é, portanto, responsével por proporcionar
qualidade de vida. No entanto, podemos comer tudo de que gostamos, como sanduiches e batatas fritas,

desde que nio abusemos dos alimentos processados, pois o importante na vida é ser feliz.

» E comum ouvir por ai que uma alimentagio saudavel é um dos pré-requisitos para uma vida longa. Isso
porque uma alimentagio natural que evite alimentos processados faz com que nosso organismo atenda a
todas as fung¢des necessdrias ao corpo. A alimentagio saudavel ¢, portanto, responsavel por proporcionar
qualidade de vida. Por isso, devemos comer tudo de que gostamos, como sanduiches e batatas fritas, pois

o importante na vida ¢é ser feliz.

Percebe-se que, no segundo trecho, a conclusdo nio é coerente com a introdugio do texto, nio segue no
desencadeamento do sentido nem vai no mesmo sentido do raciocinio desenvolvido. Embora seja um pardgrafo
coeso, com conectivos bem empregados, com a passagem de um pardgrafo a outro feita corretamente, o texto,
no final, nio faz sentido. Verifica-se também que a mudanga de conectivo (Por isso x No entanto) conferiu

coeréncia ao texto.

1.1.4 | Concisdo

A concisio consiste em expressar, com um minimo de palavras, um maximo de informagdes, desde que nio se
abuse da sintese a tal ponto que a ideia se torne incompreensivel. Economizar palavras traz beneficios ao texto:

erra-se menos e poupa-se o tempo do leitor, tornando a leitura mais dindmica e aprazivel.

Pode-se adotar como regra ndo dizer mais nem menos do que o essencial. Isso ndo significa que todas as frases
precisam ser curtas, nem que se deve evitar todo detalhe, muito menos tratar os temas apenas superficialmente;
significa, apenas, que cada palavra deve ser utilizada de forma clara e objetiva para que o leitor compreenda a

mensagem que o texto deve transmitir.
E a concisdo nio suscita laconismo apenas, mas densidade. Estilo denso é aquele em que cada linha, cada palavra,

cada frase possui sentido. Os textos devem orientar-se pela necessidade, ou seja, ndo devem ser redundantes, nem

comunicar informagdes inuteis.

20



Para redigir textos concisos deve-se:
* evitar a repeti¢io de palavras ou estruturas semelhantes no inicio de periodos e pardgrafos em sequéncia;

* eliminar palavras ou expressdes desnecessarias, evitando usar, por exemplo: “Servimo-nos da presente para

informar”, que pode ser substituido por “Informamos”;
* evitar o emprego de adjetiva¢io excessiva de modo a preservar a impessoalidade do texto;

* trocar a locugdo verbal (mais de um verbo) pelo verbo principal, por exemplo, em vez de usar “Vimos

solicitar”, preferir “Solicitamos”;
* sempre que possivel, usar o aposto no lugar da oragio subordinada substantiva apositiva.
Exemplo:
» Diante do exposto, 0 juiz determinou apenas uma coisa: o imediato pagamento ao requerente. (aposto)

» Diante do exposto, o juiz determinou apenas uma coisa: que o pagamento ao requerente fosse realizado

imediatamente. (oragio subordinada substantiva apositiva)
* empregar apenas o participio do verbo para reduzir oracdes sempre que possivel.
Exemplos:
» O requerimento solicitado foi negado./ O requerimento que foi solicitado foi negado.

» Aberta a secio, prosseguiu-se com o interrogatério do réu. / Apés aberta a se¢io, prosseguiu-se com o

interrogatério do réu.
» Surpreendido pela argumentagio apresentada pela acusacio, o advogado solicitou a suspensio do

julgamento./ Como foi surpreendido pela argumentagio apresentada pela acusagio, o advogado solicitou
a suspensdo do julgamento.

1.1.5 | Obijetividade

Objetividade € ir diretamente ao assunto, sem redundéncia, com o intuito de informar ao leitor de que se trata,

de forma concisa e clara. E importante que o escritor/redator/autor saiba qual a ideia principal a ser abordada,
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assim como as ideias secunddrias a fim de organizar melhor o texto com ideias bem organizadas e hierarquizadas.

Isso é um texto objetivo.

A objetividade faz com que o leitor se mantenha atento 2 ideia principal do texto, sem desvios de atencio,

facilitando, assim, a compreensio.

LEMBRE-SE: Quanto mais breve e clara for a mensagem, mais rdpido e ficil serd

o entendimento.

1.1.6 | Impessoalidade

Na redagdo oficial, quem comunica é sempre o 6rgio, e 0 que se comunica é sempre algum assunto relativo s
atribui¢cdes desse 6rgio. Portanto, a finalidade publica deve estar sempre presente nesse tipo de redagio. Disso
decorre a necessidade de os textos oficiais serem isentos de interferéncia da individualidade de quem os elabora.

A impessoalidade remete a dois aspectos: o primeiro prende-se a obrigatoriedade de que a Administragio ndo
privilegie nem prejudique ninguém individualmente, ja que o seu fim é sempre o interesse publico. O segundo ¢
o da abstragdo da pessoalidade dos atos administrativos, pois a agio administrativa, em que pese ser exercida por

intermédio de seus servidores, é resultado tdo somente da vontade estatal.
O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos constantes das comunicagdes oficiais decorre:

* da auséncia de impressdes individuais da pessoa que comunica: independentemente de quem assina um

expediente, a comunicagio é sempre feita em nome do servi¢o publico;

* da impessoalidade de quem recebe a comunicagio: seja um cidadio, seja um érgio publico, o destinatdrio é
sempre considerado de forma homogénea e impessoal; e

¢ do cariter impessoal do préprio assunto tratado: as comunicagdes oficiais restringem-se a questdes referentes
a0 interesse publico; ndo cabe nelas, portanto, qualquer tom particular ou pessoal.

Considerando que quem assina o documento oficial representa o MPE;, o texto oficial deve ser escrito na primeira

pessoa do plural: nés. No entanto, em determinadas ocasides, quando for pessoal a responsabilidade pelo ato, o

redator deve escrevé-lo na primeira pessoa do singular: eu.
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Em resumo, o principio da impessoalidade exige que o ato seja praticado sempre com finalidade publica, ficando
o administrador impedido de buscar outro objetivo ou de praticd-lo no interesse préprio ou de terceiros. Em
consequéncia, a redagio oficial deve ser elaborada sempre em nome do servigo publico e em atendimento ao
interesse geral do cidadido, sendo inconcebivel tratar o objeto de expediente oficial de outra forma que nio a

estritamente impessoal.

1.1.7 | Formalidade e padronizacéo

Além das caracteristicas j4 mencionadas, a comunicagio oficial deve apresentar outras duas: formalidade e
padronizagio. A formalidade nio se destina apenas ao cuidado com o uso dos pronomes de tratamento e com
a conjugagio verbal, mas diz respeito, também, 4 delicadeza e 4 cortesia no emprego das palavras; 4 polidez e a
civilidade no trato do assunto abordado na comunicagio. Além disso, a formalidade de tratamento vincula-se 2

necessdria uniformidade das comunicagdes, ou seja, a padronizagio.

Para bem compreender o significado da formalidade, vale atentar para uma acepgio do adjetivo “formal”: aquilo
que obedece a formalidades, etiquetas e padrées de tratamento cerimonioso. Assim, ¢ preciso ressaltar que a
formalidade na escrita ndo estd relacionada ao uso de expressdes de dificil compreensio, mas ao emprego da
norma-padrio, com impessoalidade e, principalmente, respeito no tratamento com o interlocutor.

A formalidade diz respeito ainda ao cuidado com o texto expedido. E preciso revisi-lo a fim de evitar erros de
digitacio, de diagramagio, garantindo o emprego da variedade padrido da lingua portuguesa e, sobretudo, um

texto sério, que respeite seu interlocutor.

adronizacdo estabelece caracteristicas da redacido e da apresentacio dos textos, seguindo determinado rigor
A pad tabel teristicas da red d t dos text do det d
para que se uniformize as comunicages oficiais. Considerando-se que a Administra¢io Publica é una, é natural

(e necessdrio) que as comunicagdes expedidas sigam um mesmo padrio.

Diante do exposto, conclui-se que os documentos expedidos pela Administragdo, sejam correspondéncias ou
atos normativos, devem obedecer a certos requisitos de forma, sejam expedidos por meio impresso ou eletrénico,
atendendo, assim, a padrdes ¢ formatos padronizados. A relagio entre a correta diagramagio e a linguagem
adequada, bem como o atendimento a uniformizagio dos modelos, faz com que a comunicagio oficial atinja
seus objetivos. O estabelecimento desse padrio é uma das metas deste Manual e serd apresentado no capitulo 3.
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CAPITULO Il

Padronizacao
de documentos
e atos oficiais




2.1 | COMPOSICAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Na elaboragio dos atos oficiais e de comunicagio, tdo importante quanto o rigor de formatagio ¢ o entendimento
de qual ato é mais adequado 4 necessidade da comunicagio e a compreensio da natureza e da forma de elaboragio
de cada um. Da mesma forma, é importante também compreender a finalidade dos elementos constitutivos e

estruturais comuns a quase todos os atos administrativos. Por essa razdo, passa-se a apresenti-los.

2.1.1 | Cabecalho

Para que o documento expedido pela Administragio seja passivel de identificagio por qualquer pessoa, tanto
no contexto da Administra¢io Publica quanto fora dele, é importante a padronizagio do cabegalho, primeira

informagdo que deve constar no documento.

Composicao e formatacio

O cabegalho é composto pela estrutura administrativa, a mais completa possivel, e pela identificagio do

documento no sistema Unico.

A representacio da estrutura administrativa deve estar em ordem hierdrquica decrescente, em até quatro niveis,

com o Brasdo de Armas da Republica disposto ao centro, acima da descri¢io da hierarquia, da seguinte forma:

* o primeiro nivel hierdrquico deve ser sempre o Ministério Pablico Federal, gratado em caixa-alta e negrito,

fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho 13;

* o segundo nivel, a unidade gestora, grafado em caixa-alta e negrito, fontes Calibri ou Times New Roman,

tamanho 12; e

* o ultimo nivel (ou dois dltimos niveis), o setor responsével pela elaboragio do documento, grafado somente

com as iniciais maidsculas e em negrito, fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho 12;
* 0 espagamento entre uma e outra estrutura deve ser simples.

No sistema Unico, tendo em vista nio ser possivel a escolha do tamanho da letra, deve ser utilizado o estilo de

formatag¢do “Cabegalho” em todos os niveis.

Quando necessario, podem ser suprimidos do cabegalho os niveis intermedidrios que ndo comprometam o
entendimento da organizagio hierdrquica. O cabegalho ndo pode ser composto apenas por siglas. Quando

houver siglas, a grafia por extenso do nome do Orgdo ou da unidade deve antecedé-las.
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A identificagio do registro do documento no sistema eletrénico do MPF deve vir alinhada na parte superior, a
direita do documento, fontes padrios (Calibri ou Times New Roman, tamanho 11), devendo o cabegalho

apresentar a seguinte forma:

PR-RN-00000000/2020

E i

oY 1“':
po - ¢ 2
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO NORTE
Coordenadoria de Administracdo
Segdo de Contratagdes e Gestdo Contratual

2.1.2 | Identificacdo do expediente

Todo documento oficial, seja ele um ato normativo ou nio, deve ser identificado. A identificagio deve conter o

tipo de documento, nimero, ano e complemento, da seguinte forma:

* O nome do documento — o tipo de expediente — deve ser escrito por extenso, com todas as letras maidsculas.

*  Em seguida, deve conter a indicagdo de numeragio: abreviatura da palavra “ntimero”, padronizada como N°.

*  Nuamero e ano (com quatro digitos) separados por barra (/).

* Complemento que identifique a estrutura organizacional que expede o documento, sempre da menor para
a maior hierarquia. Vem logo apés nimero e ano do documento e é antecedido por travessio (—). As siglas
dos setores sio separadas por barra (/). Nio é obrigatério em todos os tipos de documentos.

* Alinhamento: varidvel. Ver cada tipo de documento.

Exemplos:

» OFICIO Ne 1/2023 — SELOG/PRRN

» NOTA TECNICA Ne 9/2023 — ASCOM/PRRN
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O complemento da numeragido ndo tem um padrio rigido, mas é sempre importante que seja possivel identificar,

a partir dele, a estrutura organizacional que estd expedindo o documento.

Exemplos:

Emitente Identificacdo

Nota técnica emitida pelo grupo de trabalho | NOTA TECNICA N° 1/2021 — GT MRO*
designado para a elaboragdo/revisdo do Manual de
Redacdo Oficial

Nota técnica emitida pelo Setor de Manutengdo e | NOTA TECNICA N2 22/2020/SMSG/PRRN
Servigos Gerais da Procuradoria da Republica no Rio
Grande do Norte

*Atengio para a numeragio. Nos nimeros ordinais de 1 a 9 nio se coloca o zero a esquerda.

A forma de identificagio dos atos normativos estd disciplinada no capitulo 3 deste manual.

2.1.3 | Enderecamento dos documentos oficiais

O enderecamento é usado somente em alguns atos de comunicagio e no enderecamento de correspondéncia.

Nesta secio, apresenta-se a estrutura geral desse elemento constitutivo.
No enderecamento, deve-se considerar o adequado emprego do pronome de tratamento, conforme segio 2.2

deste manual, seguido da referéncia ao cargo do interlocutor, alinhado 4 esquerda. Nio se recomenda o uso

de negritos, itdlicos, sublinhados, letras maidsculas, sombreamentos, relevos, bordas ou qualquer outra forma

de formatagio que afete a elegincia e a sobriedade do documento, salvo em caso de extrema importéincia. E

deselegante o negrito no nome do signatario.
No sistema Unico, deve ser utilizado o estilo de formatagio Texto Simples.

O enderecamento indicado tanto no ato de comunicagio (quando o tipo de expediente o exigir) quanto no
envelope postal deve obedecer 4 seguinte ordem de apresentagio:

+ Tratamento de cortesia (ver pronomes de tratamento, conforme secio 2.2 deste manual).
*  Nome do destinatirio (em caixa-alta e sem negrito).

» Cargo (somente com a primeira letra em caixa-alta).
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* Enderego: nome da rua, nimero, complemento, bairro.

* CEP - Cidade - UF.

Exemplo:

A Sua Exceléncia a Senhora
FULAMNA DE TAL

Juiza titular da 14? Vara Federal
Rua X¥XX, n? XXX, bairro
00000-000 — Cidade — UF

Atencdo: no CEP, nio se usa ponto:
» 35.720-000 (errado)

» 35720-000 (correto)

No caso de oficio com remessa no formato eletronico, sio dispenséveis o endereco e o CEP.

Exemplo:

A Sua Exceléncia o Senhor
[NOME]

[Cargo]

[Grgdo)

[Cidade — UF]

2.1.4 | Fechos para correspondéncias

Os fechos das correspondéncias oficiais possuem a finalidade de arrematar o texto e saudar o destinatirio. Devem
ser alinhados ao pardgrafo e finalizados com virgula.

Hi diferentes fechos para os diferentes tipos de expedientes oficiais, por esta razdo, o fecho de cada expediente

serd detalhado mais adiante, no capitulo 3 (para as comunicagdes administrativas, como o oficio, o despacho, o
requerimento) e no capitulo 4 (para as chamadas comunicagdes técnicas, como o parecer ¢ o relatério).
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2.1.5 | Identificacdo do signatdrio

Todos os atos administrativos do Ministério Pablico Federal devem ter, apds o fecho, a identificagdo do signatario
do expediente, ou seja, 0 nome de quem o expediu seguido do cargo que ocupa ou de sua fungio, sem delimitar

a linha para assinatura.

Por motivo de seguranca, quando houver mais de uma pagina, deve-se transferir para a seguinte a tltima linha
anterior ao fecho para que a assinatura nio fique isolada. Como regra geral, a forma da identificagdo do signatério

deve ser a seguinte:

Assinado eletronicamente
JOAD SILVA E SOUZA
Secretario Juridico e de Documentagdo

O nome deve ser grafado em caixa-alta, e o cargo, apenas com as iniciais maidsculas e sem negrito. O cargo deve

estar associado 4 unidade em que a autoridade estd em exercicio.
No sistema Unico, utilizar o estilo de formatagio Texto Simples.

Quando houver necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas ou administrativas, ambas devem estar

espacialmente simétricas.

Exemplo:
Assinodo eletronicamente Assinado eletronicamente
JOAD SILVA E SOUZA JOAD SILVA E SOUZA
Coordenador de Gestdo Documental Chefe da Divisdo de Arguivo

QUADRO-RESUMO
a) nome: nome da autoridade que expede o documento, grafado em letras maitsculas, sem
negrito. Néo se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo ou fun¢io de quem expede o documento, grafado em letras iniciais

maidsculas, sem negrito;

c) alinhamento: se for apenas um signatdrio, a identificacdo deve ser centralizada na pigina;

caso seja mais de um, alinhados simetricamente; e

d) estilo de formatagdo do sistema Unico: Texto Simples.
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Cargos interino, substituto e adjunto

Quando o signatdrio ndo é o titular do cargo ou da fungio, mas ocupa o cargo de forma interina ou ¢ substituto/adjunto,

as palavras interino ou substituto/adjunto devem vir apés o cargo principal, sem hifen e em letras iniciais maitsculas:

» Assessor-Chefe Substituto;

» Coordenadora Substituta;
Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacincia; ja substituto é aquele
designado para exercer as atribui¢des de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais
ou regulamentares do titular.
Signatarias

Quando a signatdria da comunicagio oficial for do sexo feminino, o cargo devera ser flexionado conforme

o género:

» Procuradora, juiza, coordenadora, ministra.

2.1.6 | Rodapé

Nos atos de comunicagio, principalmente no oficio ou oficio circular, além do cabegalho, deve estar expresso o
endereco completo, a mengdo ao endereco do site do Protocolo Eletrénico do MPF, o e-mail da unidade
responséivel pelo documento e o telefone, grafados em letra mindscula, sem negrito, com fontes Calibri ou Times
New Roman, tamanho 10, dispostos no rodapé. O rodapé deve vir a 2 cm da margem inferior. O editor de texto
do sistema Unico ji possui essa formatacio disponivel (Estruturas > Rodapé Enderecamento) e com estilo de

formatac¢io Rodapé. O rodapé devera apresentar a seguinte forma:

SAF Sul, Quadra 4, Conj. C, Bloco B, Sala BC-16 - CEP 70050-900 - Brasilia-DF
Protocolo.mpf.mp.br e-mail (DDD) telefone

2.1.7 | Formatacdo da fonte

Os documentos oficiais devem ser redigidos em fontes Calibri ou Times New Roman.
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*  No corpo do texto: tamanho 12 pontos;

* em citagdes recuadas (longas): tamanho 11 pontos; e

* em notas de rodapé: tamanho 10 pontos.

No sistema Unico, utilizar os Estilos de Bloco ou de Formatagdo conforme o tipo de composi¢io necessario:
ementa, cita¢do, pardgrafo com recuo de primeira linha etc.

2.1.8 | Formatacdo da pdgina

A formatagio da pagina segue as seguintes especificagdes:

* tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

* margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

* margem lateral direita: 2,5 cm;

* margens superior e inferior: 2 cm;

* drea de cabe¢alho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

* drea de rodapé: 2 cm da margem inferior do documento.

2.2 | FORMAS DE TRATAMENTO

Pronomes de tratamento sdo também chamados de formas de tratamento (Cegalla, 2005) e, na redagio oficial,
sdo empregados segundo a norma-padrio. E importante ter atengfo, pois o emprego dos pronomes de tratamento
pode ocorrer em trés momentos distintos na redagio oficial:

* no vocativo — termo utilizado, no inicio do documento, para se dirigir a pessoa destinatiria do contetdo;

* no corpo do texto; e

* no enderecamento — utilizado no envelope ou em documentos como oficio.
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2.2.1 | Qual pronome de tratamento utilizar?

Vossa Exceléncia

Considerando as diferentes normas que estabelecem o emprego de Vossa Exceléncia para categorias especificas,

a lista a seguir é apenas exemplificativa.
Emprega-se Vossa Exceléncia para:
a) Membros do Poder Executivo:
* Presidente e Vice-Presidente da Republica;
*  Ministros de Estado;
*  Secretirios Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza especial;
* Advogado-Geral da Unifo;
*  Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
*  Oficiais-Generais das For¢as Armadas;
*  Embaixadores;
*  Prefeitos.
b) Membros do Poder Legislativo:
* Deputados Federais, Estaduais e Distritais;
* Senadores;
*  Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.
c) Poder Judicidrio:

*  Ministros dos Tribunais Superiores;
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*  Membros de Tribunais;
*  Juizes.
d) Ministério Publico:
¢ Membros do Ministério Publico.
e) Tribunal de Contas:
*  Ministro do Tribunal de Contas da Unifo;
* Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais e Municipais.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas aos chefes dos Poderes e ao chefe do Ministério Pablico

¢ Excelentissimo Senhor, seguido do respectivo cargo:
» Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;
» Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional;
» Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,
» Excelentissimo Senhor Procurador-Geral da Republica.

Para as demais autoridades a quem o pronome de tratamento seja Vossa Exceléncia, o vocativo a ser empregado
¢ Senhor seguido do cargo.

» Senhor Senador;
» Senhor Juiz;
»  Senhor Ministro;

» Senhor Procurador.
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Vossa Senhoria
Emprega-se Vossa Senhoria para demais autoridades, servidores do Ministério Pablico Federal e particulares.

E utilizado para se dirigir diretamente & pessoa com quem se fala. Relativamente aqueles tratados por Vossa

Senhoria, o vocativo deve ser senhor seguido do nome da pessoa ou do cargo que ocupa:

» Senhor [NOME]

» Senhor Chefe de Divisio

Vossa Magnificéncia

A forma Vossa Magnificéncia ¢ empregada em comunicagdes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-
lhe o vocativo: Magnifico Reitor.

Autoridades religiosas
Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia eclesidstica, sio:
* Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa. Corresponde-lhe o vocativo: Santissimo Padre.

* Vossa Eminéncia em comunicag¢des dirigidas aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo: Eminentissimo

Senhor Cardeal.

2.2.2 | Enderecamento

Para as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, o enderecamento deverd ter o seguinte padrio:

A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
NOME NOME DEPUTADO NOME

Juiz titular da 72 Vara Federal Procurador-Geral de Justica do Rua XXXX, n2 XXX, bairro
Rua XXXX, ne XXX, bairro Estado de Goias 00000-000 — Cidade — UF
00000-000 — Cidade — UF Rua XXXX, n2 XXX, bairro
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Para as autoridades tratadas por Vossa Senhoria, o enderecamento devera ter o seguinte padrio:

Ao Senhor

MNOME

Cargo ou fungdo (quando houver)
Enderego

CEP. 00000-000 - Cidade = UF

ATENCAO: nio se utiliza a expressio “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria

a Senhora”.

2.2.3 | Concordancia com os pronomes de tratamento

a) Concordancia verbal de pessoa
Os pronomes de tratamento, embora se refiram a 22 pessoa, levam o verbo para a 32 pessoa.
» Vossa Senhoria saberd encaminhar o problema. (correto)
» Vossa Senhoria sabereis encaminhar o problema. (incorreto)
» Vossa Exceléncia previu a catéstrofe. (correto)
» Vossa Exceléncia previste a catéstrofe. (incorreto)
b) Concordincia nominal de género

A concordancia de adjetivos, quanto ao género gramatical, deve coincidir com o género da pessoa a que se refere.

Se for homem, o adjetivo deve ser empregado no masculino, se for mulher, no feminino.
» Vossa Exceléncia estd atarefado.

» Vossa Exceléncia estd atarefada.
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¢) Concordancia pronominal
Os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.
» Vossa Exceléncia nomeou sua equipe. (correto)

» Vossa Exceléncia nomeou vossa equipe. (incorreto)

Orientacées gerais

Nio sdo abreviados os pronomes de tratamento em comunicagdes dirigidas a altas autoridades dos Poderes da

Republica e a altas autoridades eclesidsticas.

Doutor s6 deve ser utilizado para pessoas que adquirem o titulo em pés-graduagio, pois nao é uma forma de
tratamento, mas um titulo académico. Evite utilizar de forma indiscriminada. No entanto, é socialmente aceita
a designacio de doutor para os bacharéis em Direito ou Medicina.

Ilustrissimo e Dignissimo sio formas de tratamento que ndo podem e nio devem ser empregadas em

comunicag¢des oficiais. Para tanto, utilize Senhor ou Senhora, pois esses pronomes cumprem o grau de

formalidade necessario.

2.3 | NUMEROS

Numeros podem ser representados em algarismos ou por extenso, devendo-se observar algumas particularidades:
a) Para ntimeros cardinais ou ordinais, escreva por extenso de 12 10 (e de 1°a 10). A partir do 11, em algarismos.
»  Sete casos suspeitos de COVID;
» A PR-RN possui 13 oficios;
» Pelo terceiro ano consecutivo, o MPF foi eleito o MP do ano.
Excecdo 1: os numerais cem e mil devem ser grafados por extenso.

Excegiio 2: em enumeragdes, se houver valores abaixo e acima de 11, use apenas algarismos:
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» No momento da queda de energia, havia 35 pessoas na Procuradoria: 8 estagidrios, 7 membros e 15 servidores.

» O procedimento licitatério serd concluido entre 5 e 15 dias.

ATENCAO: para redagio de atos normativos, observar o estabelecido pela Lei
Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que determina que se deve grafar por
extenso quaisquer referéncias a nimeros e percentuais, exceto data, nimero de lei e casos em

que houver prejuizo para a compreensio do texto.

b) Nunca use 0 antes de nimero inteiro, a nio ser para indicar dezenas de loteria, prefixos telefonicos ou digitos
de computador. Para datas, nimero de pdginas e horas, adote sempre o nimero simples:

» 4/3/2020 (para datas, ver se¢io 2.4 deste manual);

» as 8 horas; s 7h15min (para horas, ver secio 2.5 deste manual);
» napéagina 5 (adequado);

» na pagina 05 (inadequado).

¢) Para iniciar o pardgrafo, escreva o numero por extenso. No entanto, sempre que possivel, mude a redagio do

texto para que possa representd-lo em algarismos:
» Vinte e cinco anos apés a implantagio do Plano Real, especialistas avaliam os desafios atuais da economia;
» Passados 25 anos de implantagio do Plano Real, especialistas avaliam os desafios atuais da economia.

d) Algarismos de 1.000 em diante devem ser grafados com ponto:

» 1.237
» 14.562
» 124.985

Importante: na indicagdo de anos, ndo ha ponto: 1957, 1996, ano 2000 (ver se¢io 2.4 deste manual).
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ATENCAO: nio use 1 mil, use apenas mil.

Se for necessirio, registre o nimero preciso (quando nio inteiro), use algarismos: 12.357.

e) Escreva sempre em algarismos
* Dia, década e século
» 13 de fevereiro
» 13/2/2012
» anos 1980
» década de 1970
» século 21 (ou XXI)
* Percentagem
»  Os bancos financiam até 80% do imével.
*  Nuameros decimais

»  Os 10% mais pobres, o equivalente a 20,95 milhdes de pessoas, sobreviviam com apenas R$ 112 por

més, ou R$ 3,73 por dia[...]*

2.4 | DATA

As datas nas comunicagdes oficiais devem seguir estas orientagdes:

1 Disponivel em: https://economia.uol.com.br/noticias/estadao-conteudo/2020/05/06/metade-dos-brasileiros-sobrevive-com-

menos-de-r-15-por-dia-aponta-ibge.htm
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https://economia.uol.com.br/noticias/estadao-conteudo/2020/05/06/metade-dos-brasileiros-sobrevive-com-menos-de-r-15-por-dia-aponta-ibge.htm
https://economia.uol.com.br/noticias/estadao-conteudo/2020/05/06/metade-dos-brasileiros-sobrevive-com-menos-de-r-15-por-dia-aponta-ibge.htm

2.4.1 | Data do documento

Os documentos oficiais devem ser datados, observando-se o seguinte:
a) ter alocalidade, que nio pode ser abreviada e deve ser separada por virgula da data;
b) escrever o primeiro dia do més sempre em numeral ordinal e ndo utilizar zero antes dos nimeros 2 ao 9;
¢) grafar o nome do més em mindscula e por extenso;
d) indicar o ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena.
» Natal, 1° de abril de 2020. (adequado)
» Belo Horizonte, 2 de novembro de 2020. (adequado)
» BH, 9 de dezembro de 2.019. (inadequado)
» BSB, 10 de Janeiro de 2.021. (inadequado)
¢) E facultada a utilizacio do seguinte modelo:

» Brasilia, data da assinatura eletronica.

2.4.2 | Data no corpo do texto

No corpo do texto, as datas podem vir por extenso ou abreviadas. Quando for cabivel a data abreviada, ndo se

usa zero a esquerda no dia e més.

» No caso especifico dos autos, quanto ao requisito “idade”, os documentos pessoais apresentados nestes
autos comprovam que a parte autora, nascida em 3/12/1958, contava com 60 anos a época do requerimento
administrativo perante o INSS, em 4/1/2019. Satisfeito, portanto, o requisito da idade minima.

2.4.3 | Datas histéricas

Datas historicas sdo preferencialmente escritas por extenso:
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» O Sete de Setembro (referindo-se 2 Independéncia do Brasil).

» O Primeiro de Maio (referindo-se ao Dia do Trabalho).

2.4.4 | Datas de atos normativos
A data dos normativos deve ser grafada por extenso na primeira vez em que ¢ citada no texto, conforme abaixo:

» Lein®13.105, de 16 de margo de 2015.

» O MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, por intermédio da PROCURADORIA DA REPUBLICA
NO ACRE, neste ato representado por sua Secretiria Estadual, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida pelo Regimento Interno do Ministério Publico Federal, Portaria PGR n° 382, de 5 de maio de
2015, do Exmo. St. Procurador-Geral da Republica, [...]

Nas demais remissées, a citagdo deve ser feita de forma reduzida:

» Leine 13.105, de 2015.

» Portaria n® 174/2019.

ATENCAO: por for¢a do Decreto n° 9.191, de 2017, as remissoes de atos normativos em

textos de normativos, como Portarias, a forma reduzida da citag¢io deve obedecer ao modelo
“Lei n° 8.112, de 1990” estando incorreta a forma “Lei n° 8.112/1990”.

2.5 | HORAS

a) Deve-se utilizar o sistema de 24 horas.
» 8h — refere-se ao turno da manha.

» 20h — refere-se ao turno da noite.
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b) Simbolos

Horas » h Minutos - min Segundos — s

¢) Nio se utiliza ponto apés o simbolo nem “s” indicativo de plural.
» 10h (correto)
» 16hs (incorreto)
» 20h. (incorreto)
d) Nio hd espago entre o nimero e o simbolo.
» 13h (correto)
» 14 h (incorreto)
e) Horas podem ser grafadas das seguintes formas:
» 1%h
» 20 horas
» 13h40min
» 2h18min5s
» onze horas
» s oito e meia da manhi

» ao meio dia e meia

ATENGCAO: nio se deve utilizar o uso da forma inglesa representada pelo sinal de dois-

pontos entre a hora e os minutos: 10:00 / 7:32
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f) Quando no texto se fizer mengdo de hora certa, nio se usa o simbolo, mas a palavra hora (flexionada, se

preciso), por extenso:
» A reunifo do grupo de trabalho serd as 14 horas.
» A audiéncia foi designada para as 15 horas.

¢) Quando se fizer mengio de horas e minutos, usa-se o simbolo de horas, mas nio se emprega o simbolo de minutos:
» A testemunha serd ouvida as 14h30.

h) Quando se fizer mengio de horas, minutos e segundos, usam-se os simbolos de horas e minutos, mas nio se
emprega o simbolo de segundos:

»  Os técnicos informaram que o estouro ocorreu as 6h18min25.
i) Quando a indicagdo das horas for aproximada, escreva a palavra hora(s) por extenso:
» O réu chegou ao tribunal por volta das 8 horas. (adequado)

» A audiéncia recomegou por volta das 11h. (inadequado)

2.6 | GRANDEZAS E UNIDADES

Grandezas e unidades devem obedecer ao disposto a seguir:

Grandeza Nome da unidade de medida Simbolo da unidade

Comprimento metro m
quilémetro km
centimetro cm
milimetro mm

Massa grama g
kilograma ou quilograma kg

Tempo segundo $
minuto min
hora h
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Grandeza

Nome da unidade de medida

Simbolo da unidade

Corrente elétrica

ampere (amperes)

A

Temperatura

kelvin (kelvins)
graus Celsius

graus Fahrenheit

K
°C
oF

Na tabela sdo apresentadas apenas as unidades mais usadas.

Grafia dos nomes de unidades

Quando escritos por extenso, os nomes de unidades comegam por letra mindscula, mesmo quando tém o nome
de um cientista. A exce¢do para que o nome de uma unidade comece com letra maidscula ocorre tido somente

quando estiver localizado no inicio da frase ou em sentenga com letras maitsculas, como em um titulo.

Exemplos: quilos, metros, hectares, minutos, kelvin etc.

ATENCAO:

A unidade de temperatura grau Celsius, simbolo °C, nio é uma excegdo a regra de se

escrever o nome das unidades com letra mindscula, visto que esse termo comega pela letra

«_» .

¢” minudscula, do substantivo “grau”, e apenas o adjetivo “Celsius”, referente a um nome

proéprio, tem a primeira letra maitscula (grau Celsius).

Os simbolos das unidades de medidas sdo invari4veis, ndo sendo admitido colocar nenhum outro

termo apGs o simbolo, seja ponto de abreviatura, seja “s” de plural, sejam sinais, letras ou indices.

«»

Exemplo: 4 m (correto) / 4 ms (incorreto)

Abreviaturas

Em tabelas e graficos, o nome da unidade de medida pode ser abreviado, conforme simbolo da unidade.

Abrevia-se quildmetro quando em referéncia a um ponto determinado de uma rodovia.

Exemplo:

»  Os manifestantes bloquearam o traifego no Km 15 da rodovia MG-10, na altura da Cidade Administrativa.
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Abreviam-se peso e altura de pessoas: 70 kg; 1,73 m

A unidade de medida, quando abreviada, é separada do nimero por um espago simples. Quando o nimero

representa grandeza, deve sempre ser escrito em algarismos.

» R$ 10,00
» 100 km
» 30kg

» 10 cm

2.7 | REFERENCIAL MONETARIO

Para valores monetdrios, os nimeros sio escritos em algarismos, nio por extenso:
» R$ 5 (e ndo cinco reais);
» R$ 100 (e ndo cem reais);
» R$2.525;
» R$ 280 mil etc.

Numeros acima de mil sio grafados de forma mista, com algarismos e palavras:

» R$ 2 mil,
» R$ 5,3 mil,
» R$ 50 mil,

» R$ 100 mil,

» R$ 15 milhoes.
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Use o simbolo da moeda apenas para reais (R$) e para o délar americano (US$).
Para as moedas brasileiras ji extintas, a grafia serd sempre por extenso.
» cruzeiros (Cr$);
» cruzados (CZ$);
» cruzados novos (NCz$).
Para moedas estrangeiras, a grafia deve ser sempre por extenso (exceto délar americano).
» 20 euros;
» 5 mil ienes;
» 500 délares canadenses;
» 100 pesos argentinos.

O nome das moedas é escrito em inicial mindscula.

» o real;

» o délar;
» 0 euro;
» alibra.

Deve-se empregar espago entre o simbolo e o valor: R$ 200.
Nio use zero na casa decimal quando nio tiver centavos.
» R$ 180 (adequado);

» R$ 360,00 (inadequado).
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Abreviatura

Os valores de grandeza monetaria podem ser abreviados (mi, bi, tri) em titulos, legendas, tabelas, grificos

e infogréficos.
» Emendas parlamentares atingem a marca de R$ 48 bi. (titulo)
Para valores inexatos, escreva o valor por extenso:

» Segundo o senador, nos dltimos dez anos, o Ministério dos Transportes injetou quase meio bilhdo de reais
na reconstrugdo, mas o licenciamento ambiental nio foi liberado pelo Ibama.

2.8 | SIGLAS E ACRONIMOS

Sigla é a representagio de um vocibulo (nome préprio, titulo, empresas, organizagées, estados, paises, entre

outros) por meio de suas iniciais. Em geral, nfo se coloca ponto nas siglas.
» Instituto Nacional do Seguro Social — INSS;
» Ministério Publico Federal — MPF;

» Procuradoria-Geral do Trabalho — PGT.

Diferentemente da sigla, 0 acronimo é “a palavra formada pela primeira letra (ou mais de uma) de cada uma das

partes sucessivas de uma locugio ou pela maioria dessas partes”. (Aurélio eletrdnico).

» OTAN — Organizagio do Tratado do Atlantico Norte;

»  Sonar — [so(und) na(vigation) r(anging)].
No caso da utiliza¢do de siglas e/ou acréonimos, na primeira vez em que aparece no texto, o nome do 6érgio,
da institui¢do ou empresa deve ser escrito por extenso, seguido da sigla ou do acrénimo pela qual é conhecida,
isolados por travessdes ou parénteses. Nas demais citagdes, pode-se empregar apenas a sigla.

» O Ministério Publico Federal (MPF) ajuizou agio civil publica para que a Defensoria Publica da Unido (DPU)

restabeleca, de imediato, o atendimento ao publico, inclusive para recebimento de novos pedidos de assisténcia

juridica [...]. O MPF também pede que seja determinada a indicagio no site da DPU/RS da retomada do
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recebimento de novos casos de pedido de atuagio na defesa de recebimento de auxilio emergencial [...]
(Disponivel em: http://www.mpf.mp.br/rs/sala-de-imprensa/noticias-rs/mpf-ajuiza-acao-para-que-a-

defensoria-publica-da-uniao-reestabeleca-o-atendimento-ao-publico-no-rs)

2.8.1 | Grafia

Siglas escritas com até trés letras sdo grafadas todas em caixa-alta:
» Caixa Econémica Federal — CEF;
» Superior Tribunal de Justica — STTJ;
»  Ministério Pablico Federal — MPF.

Siglas escritas com mais de trés letras, pronunciadas separadamente (letra por letra), tém todas as letras grafadas

em caixa-alta:
» Procuradoria da Republica no Rio Grande do Norte — PRRN;
» Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

Siglas escritas com mais de trés letras e pronunciadas formando uma palavra, devem ser grafadas com caixa-alta

apenas na letra inicial:
» Agéncia Nacional de Aviagio Civil — Anac;
» Nucleo de Gestio de Pessoas — Nugep.
Siglas consagradas que fogem as regras descritas obedecem 4 sua grafia prépria:
» MinC (Ministério da Cultura);
» UnB (Universidade de Brasilia).

«»

O plural das siglas em caixa-alta serd feito acrescentando-se “s” mintsculo (sem uso de apéstrofo):

» CPIs.
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2.8.2 | Siglas e acrénimos em atos normativos
Para o uso de siglas e acronimos nos textos, deve-se observar o seguinte:
a) Naio devem ser utilizados para designar o ato normativo:

» PORT n° 1/2021 (inadequado)

» PORTARIA PGR/MPF Ne 1/2021 (adequado)

» IN Ne 1/2021 (inadequado)

» INSTRUCAO NORMATIVA PGR/SG Ne 1/2021(adequado)

b) Na primeira mengio no texto, deve-se utilizd-los acompanhados da explicitagio de seu significado. Isso pode
ser feito entre parénteses ou entre travessoes.

» Art. XX. Competird a Se¢io de Manutengio e Servigos Gerais (SMSG) reorganizar os espagos de

trabalho a fim de garantir o distanciamento |[...]
ou

» Art. XX. O cidaddo que optar pelo atendimento por meio da sala passiva deverd entrar em contato com

0 SAC — Setor de Atendimento ao Cidaddo — para fins de agendamento.

¢) Devem ser usados apenas se consagrados pelo uso geral e nio apenas no dmbito de um grupo social
especifico. No entanto, como muitos atos normativos no dmbito do MPF referem-se a sua estrutura
administrativa, pode-se aplicar o disposto na letra “b” ou se for um ato normativo que precise mencionar
muitas siglas da estrutura administrativa, para melhor organizar, pode-se fazer um artigo indicando as siglas
que serio utilizadas no ato.

» Art. 20 Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - SECGC: Segido de contratagdes e gestdo contratual;
IT - CA: Coordenadoria de Administragio;

III — SE: Secretaria Estadual,;

IV — TAG: técnico de apoio ao gabinete.
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2.9 | DESTAQUES GRAFICOS

E importante ter em mente que o uso de destaques graficos na redacio oficial ndo ¢ proibido. Nio ha regras
rigidas para o uso de negrito e itélico, por exemplo, mas esses devem ser utilizados com cautela, de forma a evitar
polui¢do visual no texto: efeito contrédrio ao que se espera (ndo dar o destaque ao que realmente importa). Dessa
forma, para destaques, deve-se utilizar, sem abuso e preferencialmente, o negrito. Devem-se evitar destaques
com uso de itélico, sublinhado, letras maitsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de

formatagio que afete a sobriedade e a padronizagio do documento.

2.9.1 | ltdlico

Recomenda-se o uso de itilico para:

a) indicar titulos de livros, revistas, jornais e obras de arte em geral;

ATENCAO: titulos de acordos, conferéncias, congressos e assemelhados ndo recebem
italico nem qualquer outra forma de destaque grifico no texto (exceto quando se quer
destacd-lo por uma questdo argumentativa).

b) palavras e expressoes estrangeiras que ainda ndo tenham sido incorporadas ao uso comum da lingua ou nio

foram aportuguesadas;
ATENCAO: nas citagdes em lingua estrangeira, ndo se usa o italico.
¢) programas de ridio e televisdo, com todas as iniciais maitsculas: Jornal Nacional;

d) Nomes cientificos (de familias de vegetais e animais) em latim, com inicial maidscula apenas na primeira

palavra: Aedes aegypri, Homo sapiens.

2.9.2 | Negrito

Emprega-se o negrito para destacar trechos, topicos, subtdpicos, frases e palavras a que se queira dar realce.
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2.9.3 | Sublinhado

Na redagio oficial, deve-se evitar utilizar o recurso sublinhado para realcar palavras e/ou trechos. Prefira

o negrito.

2.10 | TABELAS, QUADROS E ILUSTRACOES

As tabelas, os quadros e as ilustragdes (ex.: grificos, mapas, figuras, imagens e fotografias) devem ser inseridos no

texto o mais perto possivel do trecho a que se referem ou ilustram.

Por constituirem importante forma de apresentacdo de dados, devem ser elaborados de forma que sejam
autoexplicativos, com titulos adequados, apresentagio clara das informagdes e unidades. Podem ser inseridos no
texto ou apresentados como anexo(s).

As tabelas nunca sdo fechadas por linhas laterais e apresentam informages de forma nio discursiva, das quais o
dado numérico se destaca como informagdo central. Geralmente sio usadas para apresentar dados quantitativos.

Os quadros sio fechados por linhas laterais e contém informagdes textuais agrupadas em colunas. Normalmente

sdo utilizados para apresentar dados mais qualitativos.

Tanto as tabelas quanto os quadros devem apresentar: titulo, cabegalho e fonte. Os titulos deverdo anteceder qualquer
outro elemento e estar centralizados, escritos com inicial maitscula, fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho

12 e em negrito.

Os cabegalhos das colunas e linhas devem ser centralizados horizontal e verticalmente em cada célula (encontro
de uma coluna com uma linha), escritos com inicial maidscula, fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho

10, em negrito. O espagamento entre pardgrafos das tabelas e quadros deve ser simples.

As colunas e as linhas podem ser separadas por bordas e, para preenchimento, devem ser usadas as fontes Calibri
ou Times New Roman, tamanho 10, sem negrito, espagamento simples, podendo o texto ser alinhado a direita no
caso de valores (monetarios ou nio), visando facilitar a comparagio entre linhas. Excepcionalmente, poderd ser
usada fonte de tamanho até o limite de 8, quando os textos ndo puderem ser abreviados ou simplificados. Os atos
oficiais do MPF devem seguir a nomenclatura oficial brasileira para as unidades de medida (peso, velocidade,

comprimento, temperatura etc.).

As células nio devem ficar em branco, devendo apresentar sempre um nimero ou sinal convencional. Os
sinais a serem empregados sdo os seguintes: traco (-), quando o dado for nulo; e trés pontos (...) quando nio

se dispuser de dados.
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Ao final da tabela ou do quadro, abaixo e junto a tltima borda, devem ser colocadas a(s) fonte(s) de consulta, as
notas e as observagdes, com o uso de fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho 10, espagamento simples.
As notas devem apresentar referéncias numéricas, entre parénteses, que constem do quadro ou da tabela. As

observagdes sio genéricas para todo quadro ou tabela.

No caso de fotografias, diagramas, desenhos, mapas, gravuras etc. que explicitam ou complementam visualmente
o texto, todos deverio ser denominados como Figura. J4 os grificos deverdo ser denominados Gréfico. Da mesma
forma que os quadros e as tabelas, as figuras e os grificos devem ser precedidos de titulo. A descrigdo deve ser
feita na parte inferior, iniciando pelo termo correspondente (Figura/Gréfico), em caixa-alta, seguida do nimero
de ordem de correspondéncia no texto, em algarismos arbicos, seguida de hifen (-) e nome da figura, usando as

fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho 10. Toda ilustra¢io que ji tenha sido previamente empregada

em outra publicagio deve indicar a fonte consultada abaixo da legenda.

Exemplos:
*  Quadro
Quadro 2.1 - Diferengas entre quadro, tabela e ilustragdes
Tabela Quadro llustragdes (Figura/Grafico)
Formato Bordas laterais ndo podem As extremidades devem ser | Podem ser em forma de
ser fechadas. fechadas. fotos, mapas, gravuras, etc.
Uso Geralmente para dados Geralmente para dados llustrar informagées e dados.
quantitativos. qualitativos.

Elementos | Titulo, cabecalho, conteudo, | Titulo, fonte, legenda e notas. | Titulo, numeragdo e fonte.
fonte e, se necessario, notas
explicativas.

Divisao Formada por linhas verticais. | Formado por linhas -
horizontais e verticais.

Formatagdo | O numero e o titulo da O nuimero e o titulo do O numero e o titulo devem
tabela devem vir acima quadro devem vir acima aparecer no topo, alinhado a
dela, enquanto a fonte deve | dele, enquanto a fonte deve | margem esquerda da figura,
aparecer embaixo. aparecer embaixo. enquanto a fonte deve

aparecer embaixo.

Fonte: Adaptado de https://www.diferenca.com/tabelas-quadros-e-figuras/
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*  Tabela
Tabela 1 — Numero de cargos vagos e ocupados no MPF
Unidade Cargo: Técnico do MPU/Administragdo
Existentes Ocupados Vagos

PGR 982 901 81
PRR1 131 119 12
PRR2 112 101 11
PRR3 155 138 17
PRR4 120 112 8
PRR5 72 72 0

Fonte: http://www.transparencia.mpf.mp.br/conteudo/gestao-de-pessoas/cargos-vagos-e-ocupados
Obs.: dados referentes a julho/2021

* Tlustragio

Figura 1 - ldentidade Visual da campanha “Ser diferente é legal”

SER DiFeieN®e & [/7AL

- UM MOVIMENTO DE CELEBRAGAO E RESPEITO A DIVERSIDADE -

Hessere wwom Ooe @B=. MPF

N

Arte: Radiola Design e Publicidade
Fonte: hitp:/fwww.mpf.mp.br/pgr/noticias-pgrfcampanha-ser-diferente-e-legal-e-
mais-nova-inidativa-do-projeto-respeito-e-diversidade
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2.11 | ANEXOS E APENDICES

Anexo: texto ou documento nio elaborado pelo autor, que serve de fundamentagio, comprovagio e ilustragio.
Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maitsculas consecutivas, travessio e pelo

respectivo titulo.

Exemplo:

»  ANEXO — representagio grifica dos processos recebidos.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagio sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho. Neste item, normalmente, incluem-se documentos como transcri¢oes de entrevistas,

formularios, questiondrios.

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maidsculas consecutivas, travessdo e pelo

respectivo titulo.

Exemplo:

» APENDICE — avaliagio numérica dos processos recebidos.

2.12 | CITACOES

Citagdo é a mengcio, no texto, de informagio extraida de outra fonte para esclarecer, ilustrar ou sustentar o
assunto apresentado. Devem ser evitadas citagdes referentes a assuntos amplamente divulgados, rotineiros ou de
dominio publico, bem como aqueles provenientes de publicagées de natureza diddtica, que reproduzem, de forma

resumida, os documentos originais, tais como apostilas.

As citagdes nos documentos expedidos pelo MPF devem ser feitas observando-se a Nota Técnica n° 10520, de
2023, da Associagio Brasileira de Normas Técnicas, também conhecida como NBR 10520: 2023.

Este manual traz apenas algumas informagoes sobre citagbes a fim de facilitar a pesquisa para o usudrio. No

entanto, em caso de duvida, a norma técnica citada deveri ser consultada.
As citagdes podem ser diretas ou indiretas. A citagdo direta é a transcrigio literal de um texto ou de parte dele

que conserva a grafia, a pontuagio, o uso de maidsculas e os idiomas originais, e que pode ser incluida no texto ou

em nota de rodapé. A citagio indireta é redigida pelo autor do documento com base em ideias de outro autor ou
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autores, em outras palavras, ¢ um “texto baseado na obra do autor consultado” (Associagdo Brasileira de Normas

Técnicas, 2023, p. 2), mas nio a cépia dele.
Exemplos:
+ Citagdo direta curta:

» Neste sentido, pode-se afirmar que a coesdo é um recurso muito importante para a redagio de um texto

claro e objetivo “por estabelecer relagdes de sentido” (Koch, 2005, p. 16).
+ Citagdo direta longa:
» Neste sentido, Koch afirma:
A coesio, por estabelecer relagdes de sentido, diz respeito ao conjunto de recursos
semdnticos por meio dos quais uma sentenga se liga com a que veio antes, aos recursos
seménticos mobilizados com o propdsito de criar textos. A cada ocorréncia de um recurso
coesivo no texto, denominam ‘lago’, ‘elo coesivo.” (Koch, 2005, p. 16).

» Citagdo indireta:

» Neste sentido, pode-se concluir que as conjun¢ées sio um mecanismo linguistico que colaboram na
tessitura do texto. (Koch, 2005)

Independentemente do tipo de citagdo, as fontes das quais foram extraidas deverdo ser indicadas no texto. Para
tanto, deve-se utilizar o sistema autor-data ou o sistema numérico, adiante descritos, devendo-se cuidar para
que o sistema seja o mesmo do inicio ao final do documento, mantendo-se a uniformidade. Caso o nimero de
citages seja superior a cinco, deve-se adotar, preferencialmente, o sistema autor-data. Da mesma forma, caso

sejam utilizadas notas de rodapé para outros propdsitos, o sistema autor-data é o adequado.

As omissées de trechos constantes do original sdo permitidas em citagdes quando ndo alteram o sentido do texto
ou da frase. Sdo indicadas pelo uso de reticéncias, entre colchetes [...].

Acréscimos e explicagbes as citagdes sio também apresentados entre colchetes, porém vazios: [ ].

Para destacar palavra(s) ou frase(s) em citagio, pode-se utilizar o sublinhado, o negrito ou o i#dlico e usar a
expressio [sem grifo no original] ou [grifo nosso] entre colchetes.
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As citagbes diretas curtas (de até trés linhas) podem ser inseridas no texto entre aspas duplas, e as citagdes longas
(mais de trés linhas) devem constituir um pardgrafo independente, recuando 4 cm da margem esquerda, em
fontes Calibri ou Times New Roman, tamanho 11, e com o espagamento simples entre linhas, dispensando-se

as aspas, neste caso. No sistema Unico, utilizar o estilo de formatagio Citagio.

Conceito Defini¢iao
Citagio Trata-se da mengio de uma informagio extraida de outra fonte.
Citagdo direta | Transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado.

Curta: citagdo de até trés linhas. Deve vir entre aspas duplas e apresentar indicagdo da
autoria, ano e pagina.

Longa: citagdes de mais de 3 linhas, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra
menor que a do texto utilizado (fonte 11) e sem as aspas. Espaco simples entre as linhas,

com indicagio de autoria, ano e pdgina.

Citagdo indireta | Texto baseado na obra do autor consultado.

Fonte: Quadro elaborado a partir das informages disponiveis na NBR 10520:2023 (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, 2023, p. 2).

2.12.1 | Sistema autor-data

O sistema autor-data, ou alfabético, é aquele que apresenta, resumidamente, a fonte da citagio no préprio corpo
do texto. Para obter os dados completos dos documentos citados, o leitor deve recorrer a lista de referéncias
bibliogréficas que, nesse caso, ¢ obrigatdria.

Devem-se observar as seguintes regras:

Nas citagdes diretas, sejam elas longas ou curtas, além do sobrenome e ano de publica¢io, deve ainda ser

informada a pdgina de onde foi extraida a citagio.
a) Quando a referéncia nio estd incluida na oragdo, o nome do autor ¢ escrito com a inicial do nome do autor

em letra maidsculas, seguido pelo ano de publica¢do do documento citado e da pagina da qual foi extraida a
citagdo. A referéncia deve estar entre parénteses e apds o trecho citado.

Exemplo:

» Dificilmente se poderd dizer o que é coeréncia apenas através de um conceito [...] (Koch, 2012, p. 21).

b) Quando a referéncia estd incluida na oragdo, apenas a letra inicial do nome do autor é escrita em maitscula
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e, entre parénteses, informa-se o ano da publicagio do documento. Caso seja uma citagio direta, deve-se, ainda,

informar a pégina.
Exemplo:
» Segundo Cunha e Cintra (2001, p. 120), a frase pode conter uma ou mais oragdes.
¢) Para citagdo com dois ou trés autores, deve-se obedecer a seguinte constru¢io: em citagdes diretas, informar

os respectivos sobrenomes separados por ponto e virgula, ano da obra e pdgina da citagio; e, em citagdes indiretas,

informar os sobrenomes dos autores e o ano da obra entre parénteses.
Exemplo:
» (Valls; Vergueiro, 1998) ou Conforme destacam Valls e Vergueiro (1998).
d) Com mais de trés autores, indica-se somente o nome do primeiro autor, seguido da expressio “ez al.”.

Exemplo:

»  As pessoas quando estio dormindo ndo sio inativas (Cardoso ez al., 1997).

2.12.2 | Sistema numérico

No sistema numérico, também chamado de citagdo-nota, a obra ou outra fonte da qual foi extraida a citagio é

indicada em nota de rodapé especifica, denominada nota de referéncia.

Segundo a NBR 10520:2023 (2023, p. 10), “O sistema numérico nio pode ser utilizado quando houver
notas”. Isso quer dizer que, caso o documento apresente notas de rodapé, o sistema de referéncia a ser

utilizado é o autor-data.
Deve apresentar numeragio Unica e consecutiva, em algarismos ardbicos, remetendo 4 lista de referéncias ao
final do documento na mesma ordem em que aparecem no texto. A indicagio da numeragio pode ser feita

entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente 4 linha dele, apés a

pontuagio que fecha a citagio.

Exemplos:

* No texto:
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» Para Koch, um mesmo objeto pode ser definido de virias maneiras. Isso ocorre também com a

conceituagio de texto.’
ou

» Para Koch, um mesmo objeto pode ser definido de virias maneiras. Isso ocorre também com a

conceituagio de texto. (3)
* No rodapé:

» % KOCH, Ingedore Villaga. O texto e a construgio dos sentidos. Sio Paulo: Contexto, 2007.

2.13 | NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé podem ser de dois tipos:

a) notas de contetido — evitam explicagbes longas dentro do texto, prejudiciais a linha de argumentagio, e sdo

também usadas para esclarecer termos técnicos ou ajuntar comentarios adicionais; e

b) notas de referéncia — vinculadas as citagdes diretas e indiretas, indicam as fontes consultadas a partir da

referéncia completa no chamado sistema numérico (ver segio 2.12.2).

2.14 | REFERENCIAS

A padronizagio das referéncias nos documentos expedidos pelo MPF deve ser feita observando-se a Nota Técnica
n° 6023, de 2018, da Associagio Brasileira de Normas Técnicas, também conhecida como NBR 6023:2018. Este
manual traz apenas algumas informagdes acerca de como fazer referéncias a fim de servir como meio de consulta

rdpida para o usudrio. No entanto, em caso de divida, a norma técnica citada devera ser consultada.

Segundo a NBR 6023:2018, uma referéncia ¢ um “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de

um documento, que permite sua identificagio individual”. (2018, p. 3).
Os elementos das referéncias bibliogrificas dividem-se em dois conjuntos:

a) elementos essenciais: autor, titulo, impressdo (local, editor e data de publicagio); e
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b) elementos complementares: edi¢do, compilador, organizador (indicagio de responsabilidade), tradutor, notas

bibliogréficas (nimero de pdginas ou volumes, ilustragdes, dimensdes), série, notas especiais, ISBN e ISSN.

Exemplos:

»  EMEDIATO, Wander. A Férmula do texto: redagio, argumentagio e leitura: técnicas inéditas para

alunos de graduacio e ensino médio. So Paulo: Geragio Editorial, 2004.
» KOCK, Ingedore Villaga. A coesao textual. 20. ed. Sdo Paulo: Contexto, 2005.

Quando se decidir colocar elementos complementares, deve-se fazer o mesmo para todas as referéncias listadas

no documento.

* Livro, manual, guia, catdlogo, diciondrio

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver), edi¢do (se houver), local, editora e data de publicagdo.
Exemplo:
» KOCK, Ingedore Villaga. A coesao textual. Sio Paulo: Contexto, 2005.

* Trabalhos académicos

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de depdsito, tipo do trabalho (tese, dissertagio,

trabalho de conclusdo de curso e outros), grau (especializagio, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses,

vinculagdo académica, local e data de apresentagio ou defesa.

Exemplo:

» ANDRADE, Vinicius Lucio de. A constitui¢io desmilitarizada: democratizagio e reforma do sistema
constitucional de seguranca publica. 2014. Dissertagcdo (Mestrado em Direito) — Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas, Universidade Federal do Rio Grande do Norte, Natal, 2014.

*  Documentos disponiveis on-line

Para documentos on-line, além dos elementos essenciais, deve-se registrar o endereco eletronico, precedido da

expressio Disponivel em:, e a data de acesso, precedida da expressdo Acesso em:.
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Exemplo:

»

FLORES, M. P. O discurso mididtico entre a constru¢do da justica e a desconstrugido do direito.
In: CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO E CONTEMPORANEIDADE: MIDIAS E
DIREITOS DA SOCIEDADE EM REDE, 2.2012, Santa Maria. Anais [...]. Santa Maria, UFSM.p. 120.
Disponivel em: http://coral.ufsm.br/congressodireito/anais/2013/3-12.pdf. Acesso em: 22 jul. 2014.

*  Documentos disponiveis em meio eletrénico

Para documentos em meio eletrdnico, as referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para livros e similares,

acrescidas da descrigio fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).

Exemplo:

»

KOOGAN, André; HOUAISS, Anténio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Sio Paulo: Delta:
Estadio, 1998. 5 CD-ROM.

* Legislacdo, jurisprudéncia, atos normativos

Para legislagio, jurisprudéncia e atos administrativos normativos, sdo elementos essenciais: jurisdi¢o, ou cabegalho

da entidade, em letras maitsculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicagio.

Exemplos:

»

»

»

BRASIL. [Constitui¢io (1988)]. Constitui¢io da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/
Constituigao.htm. Acesso em: 1 jan. 2017.

BRASIL. Instru¢io Normativa Conjunta n® 01, de 10 de maio de 2016. Dispde sobre controles internos,
gestdo de riscos e governanga do Poder Executivo federal. Brasilia, DF: Ministério do Planejamento,
Or¢amento e Gestio e Controladoria-Geral da Unifo, [2016]. Disponivel em: https://www.in.gov.
br/materia//asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/21519355/d01-2016-05-11-instrucao-
normativa-conjunta-n-1-de-10-de-maio-de-2016-21519197. Acesso em: 20 maio 2020.

BRASIL. Portaria n° 980, de 12 de novembro de 2018. Dispde sobre a Politica de Seguranca
Institucional do Ministério Publico Federal. Brasilia, DF: Ministério Publico Federal. Procuradoria-Geral
da Republica, [2018]. Disponivel em: http://bibliotecadigital. mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/5597/bro
wsePtype=subject&value=Portaria+ PGRY%2FMPF+n%C2%BA+980%2C+de+12+de+novembro+de+201
8%2C+altera%C3%A7%C3%A30. Acesso em: 3 maio 2021.
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A lista de referéncias bibliograficas apenas deve ser elaborada quando se utiliza o sistema autor-data no
documento, mas as regras aqui indicadas também se aplicam as notas de referéncia do sistema numérico, com
a diferenca de que neste a ordem em que devem aparecer ¢ a que estd sequencializada no documento, nio em

ordem alfabética de sobrenome.

Vale observar que a lista de referéncias bibliogréificas deve ser apresentada em item numerado especifico,

conforme a sequéncia adotada no documento, sempre apés o campo das assinaturas.

Nas referéncias, as obras sio alinhadas em ordem alfabética do sobrenome do autor. Nio se emprega traco

sublinear para sobrenomes repetidos.

2.15 | SINAIS DE PONTUACAO

Os sinais de pontuagio sdo empregados para conferir sentido ao texto. Estdo relacionados tanto a sintaxe
(elementos de forma) quanto a semantica (sentido) do texto.

2.15.1 | Virgula (,)

E comum as gramiticas apresentarem a informacio de que a virgula é empregada para marcar pausa da fala.
Como estamos tratando neste manual de redagdo da comunicagio oficial de textos escritos, essa defini¢do se

torna bastante vaga e dificil de ser aplicada ao nosso caso.

Diante do exposto, vamos ter em mente que a virgula é empregada para conferir sentido ao texto, a partir de
critérios sintdticos e seménticos. Devido a4 complexidade do assunto, este manual se limitou a apresentar, de
forma mais objetiva, o emprego deste sinal de pontuagio.

Nio se emprega a virgula:

a) Entre o sujeito (S) e o verbo (V).

» ALein°8.666/1993 estabelece normas gerais sobre licitagGes e contratos administrativos no 4mbito dos
Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios. (correto)

» O art. 2° da Resolugido n°® 207/2020 do Conselho Superior do Ministério Publico Federal, dispoe

sobre os dados basicos dos processos judiciais, dos procedimentos extrajudiciais, dos inquéritos policiais

e dos documentos que serdo de livre consulta. (incorreto)
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No segundo exemplo, embora o sujeito seja longo, este é o ponto de ligagio entre ele e o verbo. Portanto, o

emprego da virgula nessa posi¢io é inadequado.

b)

c)

Entre o verbo (V) e seu complemento (C).

Exemplos:

» O Decreto n° 1.171/1994 aprovou o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal. (S+V+C) (correto)

» O membro do Ministério Publico determinou, a realiza¢do de audiéncia publica para discutir a
ocupagio desordenada das praias do litoral sul. (5+V+C) (incorreto)

Entre nome e seu complemento.

Exemplos:

» A defesa da ordem juridica é uma das fungées do Ministério Puablico.
defesa = nome (substantivo)

da ordem juridica = complemento nominal (completa o sentido de defesa)

Emprega-se obrigatoriamente a virgula:

a)

b)

Para isolar o aposto e o vocativo ou expressio de valor explicativo.

Exemplos:

» Todos nés, vitimas de uma sociedade injusta, devemos lutar para reforma-la. (isola aposto)

»  Senhor Juiz, solicito a palavra para contestar a declaragio da outra parte. (isola vocativo)

Para separar orages adjetivas explicativas.

Exemplos:

» O advogado, que é indispensdvel a2 administra¢io da justica, nem sempre tem suas prerrogativas respeitadas.

» A Lein° 8.112, que dispde sobre o estatuto dos servidores publicos federais, foi mencionada diversas

vezes durante a entrevista.
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c)

Nas intercalagdes.
Exemplos:
» A Policia Federal realizou, na tarde de ontem, a operagio “limpando tudo”.

» O notificado alega, em sintese, que nio sabia da ilegalidade no recebimento dos beneficios.

d) Para separar elementos que exercem a mesma funcio sintdtica (sujeito composto, complementos, adjuntos),

quando nio unidos por conjungio (e, ou, nem).

e)

f)

g)

Exemplos:

» A Unifo, os estados, o Distrito Federal e os municipios instituirdo regime juridico Gnico para seus servidores.
» Cabe ao Congresso Nacional dispor sobre sistema tributério, arrecadagio e distribui¢do de renda.
Para marcar elipse (omissdo) do verbo.

Exemplo:

»  Os banheiros devem ser lavados todos os dias; as copas, somente uma vez por semana.

Para isolar o adjunto adverbial antecipado quando este for extenso (com mais de 3 palavras).
Exemplo:

» Depois de seis meses, o recurso foi a julgamento.

Para separar o nome do lugar em datas e enderegos.

Exemplos:

» Natal, 23 de setembro de 2020.

» Avenida Praia de Ponta Negra, 2122.

h) Antes das conjungdes e locugdes adversativas (mas, porém, todavia, contudo, entretanto, no entanto etc.)

quando iniciam a segunda oragio.
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Exemplos:

» O advogado tentou reverter a condenagio, mas nio foi bem-sucedido.

» A requerente implementou todos os requisitos necessdrios para que lhe seja autorizada a concessio do

beneficio previdencidrio de aposentadoria por idade, no entanto o INSS indeferiu o pedido.

15.2 | Ponto e virgula (;)

O ponto e virgula é usado principalmente:

a)

b)

c)

Para separar estruturas coordenadas extensas, sobretudo, em que j4 hd o emprego de virgula.

Exemplo:

» Naio havia terminado a audiéncia ainda quando sai do tribunal; mas, depois que sai, fiquei ansioso por

saber logo o veredicto; e com receio de saber da decisdo que mudaria nossas vidas.
Para separar itens de uma enumeragio.

Exemplo:

» Sido obrigagées do fiscal:
a) receber e atestar a nota fiscal relativa aos produtos entregues;
b) efetuar o pagamento no prazo e forma estabelecidos em lei; e
¢) realizar periodicamente pesquisa de mercado para comprovagio da vantajosidade da contratagio e dos
precos registrados.
Para separar os “considerandos” de uma portaria, um decreto, uma peti¢io, um despacho etc.:
Exemplo:
» Considerando o encerramento do exercicio financeiro;

» Considerando a informagio prestada pelo Setor de Finangas;

» Considerando a declaragio prestada pelo fiscal, determino o arquivamento dos autos.
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d) Para separar itens de um artigo de lei, de portaria, de decreto, de regulamento etc., em conformidade com o

Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017.

Exemplo:

» Art.22. Sdo modalidades de licitagio:
I — concorréncia;
IT - tomada de pregos;
III - convite;
IV - concurso;

V —leildo.

ATENCAO: o dltimo item deve ser finalizado com ponto.

2.15.3 | Dois-pontos (:)

E empregado:
a) Para anunciar uma fala (algo que foi dito oralmente).

Exemplos:

» Trata-se de procedimento instaurado para averiguar a conduta dos envolvidos no incidente de transito
que resultou na colisdo de quatro veiculos. Os condutores que se envolveram no incidente foram ouvidos

em audiéncia. A primeira a ser ouvida foi a Sra. Carolina Artemis que declarou:

“Nio fui eu. Eu estava parada no sinal quando ouvi um forte barulho e senti o carro balangar. Quando
olhei para trds a caminhonete havia colidido na traseira do meu carro”.

»  Ap6s os debates, o juiz leu em voz alta a sentenga final:

“Considerando todo o exposto neste tribunal, declaro o réu Sr. Zeus Castro incurso nas sang¢des do
art. 121,§ 2°, I, Il e IV, art.148, § 1°,1V, e art. 211, todos do CPB. Passo 4 dosimetria da pena”.

b) Antes de uma citagio.
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Exemplo:

» Em que pesem as alegacbes da empresa, em respeito aos principios da boa-fé contratual e da seguranca

juridica, o exercicio do direito a repactuagio encontra alguns limites. Ao tratar do assunto, a Instrugio

Normativa n° 5/2017 da SLTI/MPOG assim dispde:

Art. 57. As repactuagbes serdo precedidas de solicitagio da contratada, acompanhada
de demonstragio analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentagio da
planilha de custos e formagio de pregos ou do novo Acordo, Convengio ou Dissidio
Coletivo de Trabalho que fundamenta a repactuagio, conforme for a variagio de custos

objeto da repactuagio.
¢) Normalmente, antes de certos apostos, em especial, os enumerativos.

Exemplo:

» Todos os atos emanados pela Administragio Publica devem apresentar as caracteristicas da redagio
oficial: padronizagio, concisio, coeréncia, uniformidade e clareza.

d) Antes de oracdes apositivas.

Exemplo:

» A conduta ética do agente publico nio é apenas uma questio de comportar-se de acordo com o que
¢ permitido, uma vez que a sua conduta é a orientagio interna que ele d4 a suas a¢ées: a motivagio, o
esmero, o gosto com que realiza seu oficio para cumprir seus deveres. Dessa forma, é isso que se espera de
qualquer agente publico: que dé o exemplo e demonstre, em todas as oportunidades, profissionalismo e
compromisso com a coisa publica, priorizando o interesse de todos em contraponto ao interesse de alguns,

sejam eles particulares, corporages ou grupos especificos.

2.15.4 | Travessdo (— )

O travessdo ndo deve ser confundido com o hifen. Apesar de parecidos, o travessio ¢ um trago maior que o hifen.
E empregado:

a) Para marcar o emprego de uma fala, marcando um discurso direto.
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Exemplo:

» Trata-se de procedimento instaurado para averiguar a conduta dos envolvidos no incidente de transito
que resultou na colisio de quatro veiculos. Os condutores que se envolveram no incidente foram ouvidos

em audiéncia. A primeira a ser ouvida foi a Sra. Iris Artemis que declarou:

— Nio fui eu. Eu estava parada no sinal quando ouvi um forte barulho e senti o carro balangar. Quando

olhei para trds a caminhonete havia colidido na traseira do meu carro.
b) Para separar expressdes ou frases explicativas que estejam intercaladas (também pode ser empregada a virgula).

Exemplo:

» Doagdes feitas em espécie — como uma doagio de roupa usada para o Exército da Salvagdo — constituem
um lugar tipico que expde a natureza do processo de tradugio, uma vez que hd alguma flexibilidade na
avaliagio da doagfo e em quem a faz. (Bazerman, 2005, p. 72)

¢) Para isolar termos, sejam palavras ou oragdes, que se queira enfatizar, marcando maior grau de separagio

entre termos intercalados do que a virgula.
Exemplos:
» O controle inflaciondrio — meta prioritdria do Governo — serd ainda mais rigoroso para a sociedade.

» A defesa sustenta que a deliberagio sobre a existéncia ou nio do livre arbitrio — por ser de origem

filoséfica — nido cabe aos médicos, mas aos juristas.

ATENCAO: dependendo da intengio do redator e do contexto, as expressdes apositivas
podem ser isoladas por virgulas, travessoes ou dois-pontos.

d) Para isolar trechos longos de uma intercalagio.

Exemplo:

»  As reformas estruturais — que o governo busca implantar, como a reforma tributdria, a administrativa e
a previdencidria, esta ja aprovada pelo Congresso — sdo os principais componentes para que a economia

volte a crescer forte.
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2.15.5 | Aspas (“ ")

Na redagio oficial, as aspas duplas sdo normalmente empregadas para:

a) isolar uma citag¢do textual ou para assinalar transcri¢cdes textuais;

b) indicar estrangeirismos, girias e registro linguistico diverso do utilizado no texto;

c) enfatizar palavras ou expressdes, emprestando-lhes ou nio um sentido ir6nico, particular ou figurado;

d) destacar as alineas nas citagdes de textos legais.

2.16 | PONTUACAO COM ELEMENTOS NORMATIVOS

Quando citados elementos normativos:

a) Se o elemento normativo for citado em ordem direta crescente, ligada pela preposi¢io “de”, ndo se emprega virgula.

Exemplos:

» O agente publico é proibido de estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal,

trabalhista, previdencidria ou qualquer outra, entre empresas brasileiras e estrangeiras, conforme

inciso II do § 1° do art. 3° da Lei de Licitacdes e Contratos.

» Para que a nomeagio de peritos seja distribuida de modo equitativo, cada vara ou secretaria deve organizar

lista de peritos, disponibilizando para consulta dos interessados a documentagio exigida para habilitagio,

nos termos do § 2° do art. 157 da Lei n° 13.105, de 2015.

» A tutela de urgéncia foi deferida em primeiro grau de jurisdi¢io com fulcro no art. 300 do Cédigo de

Processo Civil (CPC).

ATENGCAO: se o normativo for citado com a data completa, havera virgula antes da data:

O advogado recorreu com base no inciso XIII do art. 581 do Decreto-Lei n° 3.689, de 3 de
outubro de 1941.
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b) Se o elemento normativo ¢ apresentado sequencialmente em ordem indireta, mesmo com a preposi¢io “de”,

é separado por virgulas.

Exemplos:

»

»

»

»

O art. 37, § 4°,da Lei n° 8.112/1990 assegura a isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢cdes

iguais ou assemelhadas do mesmo poder, ou entre servidores dos trés poderes.

Serd considerado irrisério o valor igual ou inferior a 0,1% (zero virgula um por cento) do constante do

art. 23, inciso I, alinea “a”, da Lei n° 8.666, de 1993.

O réu, por intermédio de seu advogado constituido, interpds apelagio com arrimo no art. 593, 1, do
Cédigo de Processo Penal (CPP), apresentando as respectivas razdes.

A agio foi julgada procedente com base no art. 6°, caput, da Carta Magna.

ERROS COMUNS

O art. 152, do Cédigo de Processo Civil estabelece as atividades do escrivdo. (virgula

equivocada apds o artigo mesmo estando na ordem direta, crescente)

O art. 24, I1, “a” da Lei 8.666 estabelece o valor méximo para realizagio de licitagdes na

« 9

modalidade convite. (falta de virgula apés a alinea “a

O réu, por intermédio de seu advogado constituido, interpos apelagdo com arrimo no
art. 593, do Cédigo de Processo Penal (CPP), apresentando as respectivas razoes. (falta de

virgula apés o inciso T’)

2.17 | CONJUNCOES

As conjungdes tém como principal finalidade ligar os termos de um enunciado, conferindo ao texto concisio e clareza.

Em outros termos, sio palavras que usamos para ligam partes do texto, ou seja, as conjungdes relacionam duas

orag¢des ou dois termos semelhantes numa mesma oragio.

Com relagio a forma, elas sdo palavras invaridveis. Isso quer dizer que ndo sofrem flexdo de género (masculino

ou feminino) nem de nimero (singular ou plural).
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Essa classe de palavras ajuda a tornar o texto mais coeso a0 mesmo tempo em que confere a ele coeréncia. As

conjungdes funcionam como uma ponte, ligando as ideias, que, por sua vez, podem ser relacionadas de forma a

marcar diferentes sentidos.

Principais conjungoes

*  Coordenativas

As conjungdes coordenativas estabelecem uma ligagio entre duas oragées coordenadas. Estas, por sua vez, sio oragées

que ndo dependem sintaticamente uma da outra. Dessa forma, ligam termos que tém a mesma fungio gramatical.

Classificacio | Significado Algumas conjungées

Aditivas indicam soma; adi¢do €, nem, mas também, como também, bem como

Adversativas indicam oposi¢io; ideias contrdrias | mas, porém, todavia, contudo, entretanto, no
entanto

Alternativas indicam alternancia; op¢des Ou...0U; Ora...ora; quer...quer

Conclusivas expressam conclusio logo, portanto, por isso, assim, por conseguinte, pois
(depois do verbo)

Explicativas expressam explicagio que, porque, porquanto, pois (antes do verbo)

* Subordinativas

As conjungdes subordinativas ligam duas oragdes sintaticamente dependentes e nido desempenham fungio

sintdtica na oragio; servem apenas para conectar os termos.

Classificagio Significado Algumas conjungées
Causais expressam ideia de causa pois que, por isso que, porquanto, como (no
sentido de porque), uma vez que, visto que
Consecutivas indicam a consequéncia do que foi expresso | de modo que, de maneira que
na oragio principal
Comparativas expressam uma comparagio de ideias das | que, mais do que, menor que, melhor que
duas oragoes
Conformativas | exprimem conformidade com a ideia conforme, como (no sentido de conforme),

exposta na oragdo principal

segundo, consoante
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Concessivas indicam uma orag¢io em que se admite um | embora, conquanto, ainda que, mesmo que,
fato contrério a agdo principal, mas incapaz | posto que

de impedi-la

Condicionais indicam uma hipétese ou uma condigio se, caso, quando
necessdria para que um fato principal seja

realizado (ou ndo)

N

Proporcionais indicam proporgio 4 medida que, ao passo que, & proporg¢io
que, enquanto, quanto mais... (no sentido de
mais), quanto mais... (no sentido de tanto
mais), quanto mais... (no sentido de menos),
quanto menos... (no sentido de menos),
quanto menos... (no sentido de tanto menos),
quanto menos (no sentido de mais), quanto

menos (tanto mais)

Finais indicam a finalidade da ideia expressa na | para que, a fim de que

oragdo principal

Temporais indicam circunstincias de tempo quando, antes que, depois que, até que, logo
que, sempre que, assim que, desde que, todas
as vezes que, cada vez que, apenas, mal, que

(desde que)

2.18 | EXPRESSOES UTEIS

A seguir, algumas palavras e expressdes que sdo comumente utilizadas na redagio oficial e que costumam ser
razdo de davidas pela proximidade no som ou na escrita. Deve-se lembrar que detalhes sdo importantes e fazem

diferenca no texto.

A/ha

Hi ¢ forma do verbo “haver” e é empregada com a ideia de tempo percorrido. A é preposi¢io e geralmente indica
tempo futuro.

Uma forma de verificar qual dos dois usar ¢ substituir por outro verbo. “H4”, por ser verbo, pode ser substituido

por “faz” ou “existe”. Se a frase nido perder o sentido, entdo o seu uso estd correto. Jd a preposi¢do “a”, nio tem

como ser substituida.
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Exemplos:

» Daqui a pouco o juiz proferird a deciso.

» Haé quanto tempo ocorreu o crime ambiental em Brumadinho? (faz)

» Hé uma determinagio para que a Administragio realize selegio de fornecedores. (existe)

» Hé dois dias que nio se fala em outro assunto. (faz)

ATENGAO para a expressio “ha que + verbo no infinitivo”.

» Wz ,

E uma expressdo comum nos textos juridicos e tem o sentido de “deve-se fazer”, “é necessdrio”.

Anexo / em anexo

O adjetivo anexo concorda em género e numero com o substantivo ao qual se refere.
Exemplos:
» Encaminho as minutas anexas.
» Seguem anexos os documentos solicitados.

A locugio adverbial em anexo, como é propria aos advérbios, é invaridvel.
Exemplos:
» Encaminho as minutas em anexo.

» Em anexo, dirigimos os projetos a chefia.

Assim

Assim ¢é conjungio conclusiva. Deve ser empregada para indicar uma conclusio (ou uma consequéncia, um

efeito, um resultado) acerca do jd foi dito e/ou exposto.
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Seu uso excessivo deve ser evitado. Alternar com: dessa forma, desse modo, logo, portanto, pois (apés o verbo),
por conseguinte, em vista disso, em face disso, por isso, entdo, de modo que.

Afora/ a fora

Afora, escrito junto, é um advérbio e remete a algo que ocorre: I) em diregdo ao lado de fora — representagio

espacial — ou II) ao longo de algo — referéncia temporal. Pode ter o sentido de “por toda a extensio” (tanto

temporal quanto espacial).
Exemplos:
» Saiu correndo pela porta afora.
» Trabalhou noite afora na preparagio da defesa.
» Ela adora viajar mundo afora.

Embora nio seja comum o uso, afora pode também ser preposicio, com o sentido de “4 exce¢io de” ou

“além de”.
Exemplos:
» Afora o juiz, todos ji se encontram prontos para a audiéncia (exceto o juiz).
»  Afora as testemunhas ouvidas na fase de investigagio, a defesa arrolou outras duas pessoas. (além de)
A fora, escrito separado, é uma locugfo adverbial (a + fora) usada nas expressdes: de dentro a fora (com sentido
de oposi¢io a dentro) e de fora a fora (com o sentido de extensio).
A principio / em principio
Em principio significa “em tese”, “teoricamente”.

Exemplos:

» Em principio, todo servidor de carreira teve que fazer concurso. (teoricamente, hd excegdes).
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» Verifica-se que a atribui¢do para atuagio no caso pertence, em principio, 2 Defensoria Publica Estadual,

6rgio para o qual se determina a remessa do presente.
A principio é sindnimo de “inicialmente”, “no comego”, “no principio”.
Exemplos:
» A principio somente haverd retorno de atividades essenciais ao funcionamento do érgio.
» A principio o procurador concordou com a decisfio, mas depois decidiu recorrer. (inicialmente houve

concordincia com a decisio)

A medida que / na medida em que

”» «

A medida que ¢ locucio proporcional e tem o sentido de “4 proporcdo que”, “ao passo que”, “conforme”.
) )
Exemplo:
»  Os pregos deveriam diminuir 2 medida que diminui a procura.

Na medida em que é locugdo conjuntiva causal. Tem o sentido de “pelo fato de que”, “uma vez que”,

” o«

“porque”, “porquanto”.

Exemplo:

» Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociagio, o projeto foi integralmente vetado.

CUIDADO para nio misturar as duas expressoes: ““2 medida em que” e ““na medida que”

ndo existem, sdo equivocadas.

Afinal / a final
Afinal é advérbio e pode ter o sentido de:

a) finalmente, por fim, afinal de contas;

73



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Exemplos:

»  Apés tantos recursos, afinal saiu a sentenga. (finalmente)

» Afinal ele entendeu o que tinha que fazer. (por fim)

» Diante do exposto, ndo me restou outra alternativa sendo formalizar esta dentncia ao Ministério Pablico
Eleitoral, afinal esta filia¢do foi feita sem o meu conhecimento e consentimento e, portanto, este fato deve
ser levado ao conhecimento das autoridades competentes. (afinal de contas)

b) em conclusio, pensando bem.

Exemplo:

» De fato, agiu a demandada em completa dissonincia com o dever de bem administrar, de buscar o bem
comum, revelando-se desleal para com a institui¢io publica a que servia. Afinal, a auséncia de prestagio
de contas impede qualquer andlise acerca da regularidade na aplica¢do das verbas publicas.

A final pode ser empregado com dois sentidos:
a) com o sentido de decisio: trata-se da junc¢do do artigo definido “a” com o substantivo “final”;

Exemplo:

» A final do campeonato brasileiro serd amanha.

b) expressio juridica para indicar algo que ocorre no fim do processo. E sinénimo de “a0 final” ou “no final”.

Exemplos:

» Foi sentenciada, a final, a condenagio do réu.

» As despesas dos atos processuais, efetuados a requerimento do Ministério Publico ou da Fazenda Publica,
serdo pagas a final pelo vencido. (CPC, art. 27)
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Afim / a fim

A fim de ¢ locugio prepositiva e indica uma finalidade, um propésito ou uma intengio. E sinénimo de “para”,

» o«

« . ~ s . ”»
com a 1ntengao dC , com O proposrto de”.

Exemplo:

» Igualmente ficou maculado o principio da publicidade e da transparéncia, que demandam a ampla
divulgagio dos atos da Administragio, a fim de possibilitar o controle da legitimidade da conduta dos
agentes publicos. (com a finalidade de).

Afim/afins quando adjetivo ¢ sinénimo de “semelhante”, “parecido”, “similar”, “andlogo”.

Exemplos:

» Espanhol e portugués sio linguas afins.

» Nesta fase das nossas vidas, ndo temos objetivos afins.

» Dificilmente no curso de um processo defesa e acusagio terdo objetivos afins.

Afim/afins quando substantivo tem o sentido de parente por afinidade; aquele ou aquilo que apresenta afinidade

com alguém ou algo ja referido.

Exemplo:

» Foi atendido por médicos e afins. (outros profissionais da drea da satde)

A par de / ao par de

A par significa estar ciente ou informado.

Exemplo:

» O Ministério Publico Federal estd a par dos problemas ambientais na praia de Pipa e estd tomando

as providéncias.
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Ao par significa de valor igual ou equivalente. E uma expressio utilizada em assuntos econdmicos, significando

equivaléncia de valor entre valores financeiros e operagdes cambiais, ou seja, entre duas moedas.
Exemplos:
» O real nio estd ao par do délar.
» Serd que o real estd ao par do euro?

» O valor dos produtos no site e na loja estdo ao par. Tanto faz.

A cerca de / acerca de / ha cerca de

Apesar de as prontncias serem iguais, os significados das expressées “acerca de”, “a cerca de” e “hd cerca de” sdo
bastante diferentes.

A cerca de significa “aproximadamente”, “préximo de”, “a uma distincia de”:
Exemplos:
» A Procuradoria da Republica fica a cerca de 1 km da sede da Policia Federal.
» Brasilia fica a cerca de 200 km de Goidnia.
Acerca de tem significado de “a respeito de” ou “sobre”:
Exemplos:
» No férum, todos comentavam acerca do julgamento em curso.
» Ninguém disse nada acerca do que aconteceu com aquela familia.
» Elas jogam conversas fora acerca de muitas coisas.

Ha cerca de tem sentido de tempo decorrido, “desde aproximadamente”, “faz aproximadamente”.
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Exemplos:

» O recurso foi protocolado ha cerca de dois anos e ainda nio foi julgado.
» Ha cerca de dois anos, rompeu a barragem em Brumadinho.
» O MPF denunciou o ex-prefeito hi cerca de duas semanas.

» O pedido de aposentadoria foi feito hd cerca de trés anos, mas ainda nio foi analisado.

Ao nivel de / em nivel
Ao nivel de tem o sentido de “4 mesma altura de”.

Exemplo:

» Fortaleza localiza-se ao nivel do mar.
Evite seu uso com o sentido de “em nivel”, “com relacdo a”, “no que se refere a”.
) )
Em nivel significa “nessa instancia”.
Exemplos:

» A decisdo foi tomada em nivel ministerial.

» Em nivel politico, serd dificil chegar-se ao consenso.

Com vista a / com vistas a

” «

As duas formas estdo corretas e tém o significado de “a fim de”, “com o objetivo de”. Tanto faz utilizar uma

ou outra.

Exemplos:

» Remeteu o processo a0 Ministério Publico com vistas 4 elaboragio de parecer.
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» Maria ingressou no curso de direito com vista & cadeira de juiza.

» E vedado a contratada caucionar o presente termo de contrato com vista a obter empréstimos financeiros.

Colacionar

Em sentido amplo, colacionar tem o sentido de “comparar”, “conferir”, “confrontar”.

Em sentido juridico, tem o sentido de “restituir 2 massa da heranca os bens recebidos pelos herdeiros com

antecipagio em vida do de cujus, para que se obtenha igualdade na partilha.” (Aurélio eletronico)

Nio deve ser empregado no sentido de “junto a” ou “com’”.

Custas / custa / a custa de
Custas significa “despesas em processo judicial”.

Exemplo:

» Os dispositivos da reforma trabalhista (Lei n® 13.467/2017) que preveem o pagamento de custas

processuais, honorérios advocaticios e pericias.
Custa é forma do verbo custar, com significado de:
a) ter determinado valor, com recursos ou dinheiro de, a expensas de;
Exemplo:
» Aquele homem ji tem trinta anos e ainda viva a custa dos pais.

b) por meio do esforgo de, com o sacrificio de, gragas a, por meio do trabalho de, por causa da influéncia de, por

causa do poder de.

Exemplos:

» A funciondria apenas conseguiu a promog¢io a custa de muito esforgo.
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» Foi a custa de muito trabalho que eu juntei dinheiro para comprar um carro.

ATENCAO: a expressio “ds custas de” ndo deve ser usada, pois a construgio no plural é

equivocada.

Deferir / diferir

”» « e«

Deferir significa “atender ao que se pede”, “conceder”, “concordar”, “anuir”, “outorgar”.
Exemplos:
» O juiz deferiu uma peticdo.
» O pedido do MPF foi deferido.
» O juiz deferiu o pedido de habeas corpus feito pelos advogados.
»  As peti¢des foram deferidas.
Diferir significa “distinguir”, “ser diferente”, “divergir”, “discordar”.
Exemplos:

Um assunto difere do outro.

Eles se diferem em viérios aspectos: um ¢ calado e observador; ji o outro é falante e displicente.

De encontro a / ao encontro de

Ao encontro de tem significado de “estar de acordo com”, “em dire¢do a”, “favordvel a”, “para junto de”, “em busca

” « ” «

de”, “em favor de”, “encontrar-se com”, “corresponder ao desejo de”. Exprime concordancia.
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Exemplo:

» Houve entendimento, pois a opinido da maior parte dos moradores ia ao encontro das propostas da

sindica.

De encontro a tem significado de “contra”, “em oposi¢io a”, “para chocar-se com”. Exprime discordancia, divergéncia.

Enquanto

» » » »

Conjunc¢io que tem o sentido de "no tempo em que”,”ao passo que”,"durante o tempo em que”,”a medida que”,
“sob o aspecto de”, "considerado como”.

Exemplos:

» Enquanto a acusagio apresentava suas alegacdes, a defesa, em tom baixo, debatia o andamento do
julgamento.

» Enquanto aguardavam o inicio da audiéncia, o juiz falou sobre a reforma do férum.
» Jodo enriquece, enquanto o irmfo cai na miséria.

» Ela é uma grande profissional, nio enquanto médica, mas enquanto servidora publica.

ATENCAO: evite a construgio coloquial “enquanto que”.

Em que pese a / em que pese(m)

Em que pese a é uma locugio prepositiva invaridvel e pode ter o significado de “por mais que desagrade a”, “ainda
que lhe custe”, “ainda que contrarie a opinido de”.

O verbo fica sempre no singular.

Exemplo:

» Em que pese aos argumentos apresentados contra o acusado, ele serd absolvido.
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Em que pese ¢ em que pesem sio locugdes conjuntivas concessivas e sdo sinénimas de: “apesar de”, “ainda que”,
“ndo obstante”, “ainda que se leve em consideragio”, “embora”. O verbo concorda com o sujeito posposto.
Face a / em face de

Face a ¢ uma expressio considerada incorreta, embora muito utilizada.

Em face de tem o sentido de “diante de”.

Haja vista / haja visto
Haja vista significa uma vez que”, "seja considerado” ou "veja-se”.
E uma expressdo invaridvel.
Exemplos:
» O servidor tem qualidades, haja vista o interesse e o esforco demonstrados.

» Na greve, ocorreram alguns imprevistos, haja vista o nimero de feridos.

ATENCAO: Haja visto nio existe. Nio empregue em redacio oficial.

Inobstante / nao obstante / nada obstante

As trés expressdes tém o sentido de oposi¢do a uma ideia ja exposta, contrariando uma situagio possivelmente
esperada. Sdo sinonimos de “apesar de”.

Exemplos:
» Teve o beneficio indeferido inobstante contar com os pré-requisitos para aposentar-se. Ird recorrer, com certeza.

» A urgéncia decorre do fato de a académica ter se mobilizado para fazer a representacio ha apenas 2 dias,

ndo obstante estivesse lidando com a negativa da institui¢o de ensino hd semanas.
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Junto a / junto com

Junto a é uma locugio prepositiva sinénima de “perto de”, “ao lado de”, “préximo de”.
Exemplos:
» O defensor ficou junto ao réu durante toda a audiéncia. (do lado do réu)
» No tribunal do juiri, o Ministério Publico senta-se junto ao juiz.

Nos exemplos a seguir, sdo ilustradas situagdes em que normalmente se utiliza, de forma inadequada, a expressao
“junto a”. Nesse casos, deve-se usar a preposicio que a regéncia do verbo exigir.

Exemplos:

»  Solicita-se buscar com a Contratada a solu¢io para a mé prestagio de servigos .(e nfo “junto a Contratada”
» O sindicato mantém as negociagdes com a diretoria. (e nio “junto a diretoria”)

»  Solicitou providéncias do ministério. (e ndo “junto ao ministério”)

» Entrou com recurso no Tribunal. (e ndo “junto ao Tribunal”)

Junto com é uma expressio redundante, uma vez que as duas palavras tém o mesmo sentido. Utilize apenas a

preposicio “com”.

Exemplo:

» O Ministério Publico Federal realizou com a Policia Federal uma grande operagio de combate a
corrupgio (nfo junto com a Policia Federal).

No sentido de

”» «

Tem o significado de “em diregdo a”, “na dirego de

” «

, “com destino a”. Pode ser usada para explicar o significado
de um termo ou uma ideia anterior.
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Exemplos:

» Devido as tltimas provas juntadas, o argumento da acusagio foi no sentido de absolver o réu.

» O termo “Casa” foi empregado no sentido de “Congresso Nacional”.

» o« ”»
)

A expressio nio deve ser empregada com ideia de finalidade, visto que nio é sinénimo de “com vistas a”, “para

“a fim de”.

Exemplos:

» Empregou todos os argumentos para evitar que fosse condenado. (correto)

» Empregou todos os argumentos no sentido de evitar que fosse condenado. (incorreto)

Por que / porque / porqué / por qué

Porque é conjunc¢io que introduz uma ideia de causa, explicagio ou finalidade. E sin6énima de “em razio de

” «

que”, “pelo motivo de

” « ” « .M«

, “porquanto”, “pois”, “uma vez que”. Serve para concluir um raciocinio. Normalmente é

empregada em respostas.

Por que pode ser o emprego da preposicido “por” mais o pronome interrogativo “que”. Nesse caso, tem o
mesmo sentido de “por qual motivo” ou “por qual razio”. E mais comum o seu emprego em perguntas, mas
ndo é exclusivo.

Pode ainda ser jun¢io da preposigio “por” mais o pronome relativo “que”. Nesse caso, apresenta o significado de

“pelo qual” e pode sofrer as flexdes de género (masculino ou feminino) e nimero (singular ou plural): pela qual,

pelos quais, pelas quais.
Exemplo:
»  Os crimes por que foi condenado sio muitos. (pelos quais)

Por qué ¢ sinoénimo de “por qual motivo” e deve vir acentuado sempre que estiver imediatamente antes de um

sinal de pontuagdo (ponto final, de interrogagio ou exclamagio).

Porqué ¢ substantivo masculino, sinénimo de “motivo” ou “razdo”. Deve estar acompanhado de um artigo,

pronome, adjetivo ou numeral.
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Se nao / senao

~ . ~ . « » « PRI BN (3 YRR ¢~ ’
Senio como conjuncgio tem o sentido de “de outro modo”, “do contririo”, “caso contrdrio”; como preposi¢io é

”» «

equivalente a “exceto”, “salvo

” « » o«

, “a ndo ser”, “mas sim”.

Exemplos:

» Nio hi qualquer outra evidéncia de irregularidade, senfo a presenca dessas empresas no mesmo

procedimento licitatério. (exceto)
» Ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude de lei.
»  Precisamos terminar o recurso, senfo perderemos o prazo. (caso contrério)

» Diante das colocagbes extremamente genéricas que ndo infirmam o contexto fitico sopesado, nio se

vislumbra outra decisdo sendo o arquivamento do presente caderno. (a nio ser)
Senio pode, ainda, ser substantivo com o sentido de “falha”, “defeito”, “obstdculo”.
Exemplo:
» Nio encontrei um senio em seu texto.

Se ndo ¢ o emprego da conjuncio condicional “se” acompanhada do advérbio de negagio “ndo”. Essa expressio

’ . . . « ~ M« ~
¢ empregada com os seguintes significados: “caso ndo”; “quando nio”.

Exemplos:

» Se nio apresentar argumentos confidveis, nio adiantard recorrer.

» Se nio fosse o policial que estava perto, o rapaz teria agredido as criangas.

Onde / Aonde
Onde tem sentido de permanéncia, é mais utilizado com verbos que exprimem estado.

Aonde induz a movimento, é empregado com verbos que denotem esse sentido.
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Exemplos:

» Onde fica a cidade em que vocé nasceu?
» Aonde vocé vai amanhi?
» Onde sio guardados os processos sigilosos?

» Aonde estdo indo com os processos sigilosos? Eles devem ficar na sala protegida.

Tampouco / tio pouco

Tampouco é um advérbio normalmente usado para reforgar ou para repetir uma negacio feita anteriormente. E

 ALe « < ~ » « » o« » o« . »
simonimo de tambem nao , nem, sequer ¢ muito menos .

Exemplos:

» Se o melhor advogado ndo ganhou a causa, vocé, recém-formado, tampouco ganhard.

» Reclama o candidato que, ao realizar a inscri¢do, o sistema da universidade nio o permite visualizar/
consultar o boleto gerado para pagamento da inscri¢io tampouco envia uma cépia por e-mail, ndo

permitindo concluir o processo.

ATENCAO: o advérbio tampouco é muitas vezes utilizado na expressio nem tampouco.
Essa expressio ¢ redundante e deve ser evitada, uma vez que as palavras nem e tampouco sio

sindnimas. Portanto, deve-se optar por uma ou outra.
Exemplos:

» A Contratada, até o momento, nio comprovou que corrigiu a irregularidade que lhe
fora denunciada tampouco a justificou.

» A Contratada, até o momento, ndo comprovou que corrigiu a irregularidade que lhe

fora denunciada nem a justificou.

T4o pouco significa “muito pouco” ou “pouquissimo”. E uma expressio que pode ser formada pelo advérbio de

~ .

intensidade “tdo” e pelo advérbio de intensidade “pouco” ou pelo advérbio de intensidade “tio” mais o pronome
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indefinido “pouco”. Nesse caso, devido ao emprego de pronome indefinido, pode variar em género e nimero: tio
pouco, tdo poucos, tdo pouca, tdo poucas.
Trata-se de
E uma expressdo impessoal, portanto deve estar sempre na 32 pessoa do singular.
Exemplos:
» Trata-se de processos distribuidos para o 20° oficio criminal da Procuradoria. (nunca tratam-se de processos).
» Trata-se de noticia de fato distribuida a este oficio.

» Trata-se de pedido de férias da servidora Beltrana de Tal.

2.19 | ORTOGRAFIA

A ortografia das comunicagdes oficiais do MPF deveri seguir o acordo ortogrifico vigente.

2.19.1 | Emprego de maiUsculas e minUsculas

Com o desenvolvimento das formas digitais, o emprego de letras maidsculas tem sido usado com diferentes
objetivos. No entanto, é preciso saber que o texto formal segue regras especificas no emprego de letras maitsculas.
Muitas vezes o emprego de letras maitisculas marca um estilo de escrita ou serve para destacar palavras ou expressoes

no texto, contudo é preciso ter cuidado para nio poluir o texto ou empregar a grafia maidscula sem critérios claros.

Ordinariamente, todos os vocdbulos sdo escritos em letras mintsculas. Assim, sempre que possivel e adequado,

letras mintsculas devem ser empregadas como regra geral.

O Acordo Ortogréfico — cujo nome oficial é Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa, entre os Governos da
Republica de Angola, da Republica Federativa do Brasil, da Reptiblica de Cabo Verde, da Republica de Guiné-Bissau,
da Republica de Mogambique, da Republica Portuguesa e da Republica Democritica de Sdo Tomé e Principe, de 16
de dezembro de 1990, assinado em 1990, ratificado em 2004 e em vigor efetivamente no Brasil a partir de 2016 —
estabelece alguns casos em que se devem utilizar iniciais maitsculas e mintsculas, os quais serdo tratados adiante. Além

disso, o proprio acordo deixa claro que a disposi¢do sobre os usos de minusculas e maitsculas ndo obstam a que obras
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especializadas observem regras proprias, como terminologias antropolégica, geoldgica, bibliolégica. Nesse contexto,
regras proprias de cada drea devero ser observadas quando apresentarem especificidades (mais diretamente ligado a
realidade do MPF, tem-se o Direito Administrativo, que traz algumas determinagdes). Dessa forma, apresenta-se a
seguir uma lista, no exaustiva, mas obrigatdria, em que o emprego de letras maitsculas deva ser observado.
2.19.1.1 Emprega-se inicial mindscula em

a) Ordinariamente, em todos os vocibulos da lingua nos usos correntes.

b) Nomes de dias, meses, estagdes do ano: domingo, dezembro, primavera.

¢) Usos de fulano, sicrano, beltrano ou suas formas femininas correspondentes.

d) Pontos cardeais quando designam dire¢des (mas ndo nas suas abreviaturas): leste (L), oeste (O), norte (N), sul (S).
e) Hagiénimos, que sio designacbes comuns aos nomes sagrados e préprios referentes a crencas de quaisquer
religides (opcionalmente, neste caso, também com maitscula): o cardeal Bembo (ou Cardeal Bembo); santa
Filomena (ou Santa Filomena).

f) Partes em um processo

Nas palavras: acusado, autor, réu.

¢) Nomenclatura dos feitos, em sentido generalizado: apelagio, mandado de seguranca, agio civil publica.

Exemplo:

» O mandado de seguranca é o remédio adequado para se exigir prestacio estatal de fornecimento de

medicamento essencial para a mantenga da vida humana.

ATENGCAO: quando se tratar de um julgado especifico devera ser grafado em iniciais maidsculas.
Exemplo:

O Acérdio n° 2.622/2015 — TCU - Plendrio buscou sistematizar informagdes sobre a
situagdo da governanga e gestdo das aquisi¢des em amostra de organiza¢des da Administragio

Publica Federal com o objetivo de identificar pontos vulneraveis e propor melhorias.
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h) Cargos, profissées e titulos pessoais

Regra geral: empregam-se com letras iniciais mindsculas: juiz, procurador, servidor sobretudo no corpo do texto
(senhor doutor Josué Sampaio; bacharel Marco Araujo; servidores do Ministério Publico Federal; procuradores

do Ministério Publico Federal).

Exemplos:

» MP Eleitoral é favorivel a indeferimento de registro dos candidatos a prefeito mais votados em Guamaré

e Lagoa Salgada.

» [...] Autor dos pareceres, o procurador regional eleitoral no Rio Grande do Norte, Ronaldo Sérgio Chaves
Fernandes, refor¢a que o objetivo da norma consiste em evitar que haja a perpetuagdo de uma mesma
pessoa ou grupo familiar na chefia do Poder Executivo e, nos dois casos, tal regra estd sendo violada pelas
candidaturas. A decisio agora cabe ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE/RN).2

ATENCAO:

1) Se antepostos a autoria de atos oficiais, devem iniciar com letra maitscula.
Exemplos:

» O Diretor-Geral da Secretaria do Supremo Tribunal Federal, no uso de suas

atribuic¢des [...].

» A Procuradora-Chefe da Procuradoria da Republica no Rio Grande do Sul, no uso de
suas atribui¢des, conforme Ato Conjunto PGR/CASMPU n° 1/2014 e Portaria PGR
n° 994, de 27 de setembro de 2019, publicada no DOU — Secio 2, de 30 de setembro
de 2019, RESOLVE: Designar o procurador da Republica [NOME], lotado no XX°
Oficio da Procuradoria da Republica no Estado do Rio Grande do Sul, para XXXXX.

2) A palavra “Republica” tem inicial maidscula por se tratar de abreviagio de um nome
préprio. Assim, grafa-se: “Republica Federativa do Brasil” (nome préprio), mas procurador
da Republica (simplificagdo do nome préprio).

3) Para grafia do cargo em enderegamentos (envelope e oficio), ver a se¢do 2.1.1 deste manual.

4) Para grafia do cargo na identificagio do signatirio, ver a sec¢io 2.1.3 deste manual.

2 Disponivel em: http://www.mpf.mp.br/rn/sala-de-imprensa/noticias-rn/mp-eleitoral-e-favoravel-a-indeferimento-de-registro-

dos-candidatos-a-prefeito-mais-votados-em-guamare-e-lagoa-salgada
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i) Titulos honorificos: cidadio honoririo, cidaddo benemérito, doutor honoris causa.

j) Gentilicos de povos e grupos étnicos: os espanhdis, os portugueses, os brasileiros, os incas, os caiapds,

os africanos.

k) Policias militar, civil e corpo de bombeiros.

2.19.1.2 Emprega-se inicial maidscula em

a) Nomes proprios de pessoas ou de lugares (reais ou ficticios): Pedro Marques, Branca de Neve, Dom
Quixote, Lisboa, Luanda, Atlintida, Wakanda.

b) Nomes de seres antropomorfizados (aqueles que receberam ou adquiriram caracteristicas humanas) ou
mitolégicos: Minotauro, Kraken, Ninfas.

¢) Nomes que designam institui¢des (militares, politicas e profissionais) ou diversos setores, subdivisées,
departamentos e reparti¢des de uma administracio ou institui¢io: Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional, Ministério do Meio Ambiente, Marinha do Brasil, Escola de Fuzileiros Navais, Diretério
Municipal do PSDB, Juizo Eleitoral da 42 Zona do Estado do Rio Grande do Norte.

d) Nomes de festas e festividades: Natal, Piascoa, Ramadio, Todos os Santos.

e) Nomes de sites, blogs e redes sociais: Facebook, Twitter, Blog.

f) Titulos de livros, teses, dissertacdes, monografias, revistas, artigos, filmes, pecas, musicas e telas:

Introdugio a linguistica textual; A nova ortografia sem mistério: do ensino fundamental ao uso profissional.

ATENCAO: ap6s o primeiro elemento, que é grafado com letra maitscula, os demais

vocdbulos podem ser escritos com minuscula, salvo nos nomes préprios nele contidos.

g) Pronomes de tratamento e suas abreviaturas: Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria, Senhor, Senhora, V. Exa.,
V. Sa., Sr,, etc.

h) Comissées oficiais, coligagdes: Comissio de Gestio Socioambiental, Coligagio Todos pela Felicidade.

i) Titulos de periédicos: O Primeiro de Janeiro, O Estado de Sdo Paulo (ou S. Paulo).
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j) Nomes dos corpos celestes: Sol, Lua, Terra, Marte. No entanto, emprega-se inicial mintscula quando em

referéncia a condi¢des climdticas e meteoroldgicas: dia de sol, lua cheia.

k) Normativos quando acompanhados do respectivo nimero: Decreto n° 25.794; Portaria n° 174, de 19 de
marco de 2019; Lei dos Direitos Autorais n® 9.609; Parecer n° 3/2013; Sessao n® 1/00; Resolu¢io n° 3/87
CSMPF; Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

1) Constitui¢ao quando se refere 2 Constitui¢io federal, assim como em seus sindnimos: Carta Magna, Lei

Magna, Constitui¢io federal.

ATENGCAO: o adjetivo “federal” s6 tem inicial maitscula quando faz parte de nome proprio:
Senado Federal. Nio integra, por exemplo, o nome da Constituicgo.
m) Poderes da Republica: Poder Executivo, Poder Legislativo, Poder Judicidrio.
n) Policia Federal por ser uma institui¢io unica.
o) Simplificacdes de nomes de entidades ou instituigées consagradas pelo uso: Congresso referindo-se Congresso
Nacional; Senado por Senado Federal, Cimara por Camara dos Deputados; Constituinte por Assembleia Nacional

Constituinte; Supremo por Supremo Tribunal Federal; Receita por Receita Federal do Brasil.

p) Planos e programas de governo, tratados e acordos internacionais: Programa de Aceleragio do Crescimento;

Plano Plurianual; Or¢amento Geral da Unifo; Acordo Latino-Americano de Coprodugio Cinematogréfica.
q) Fundo quando se refere a0 FMI — Fundo Monetério Internacional.
r) Prefeitura, cimara, assembleia quando empregadas de forma especifica: Prefeitura de Natal; Assembleia

Legislativa do Rio Grande do Norte; Cadmara Municipal de Belo Horizonte.

ATENCAO: se empregados de forma genérica, usa-se inicial mindscula.
Exemplo:

As cimaras municipais e assembleias de todo o pais tém até o meio do ano corrente para

aprovar a reforma da Previdéncia.
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s) Nomes comuns, como estado, institui¢io, 6rgio, igreja, quando personificados ou individualizados.

» O deputado encontra-se na Casa para votar (casa referindo-se 2 Camara dos Deputados enquanto local

de reunifo ou votag¢io).
» A Corte decidiu por 6 votos a 5 pela suspensio do processo (Corte no sentido de tribunal).
» A Igreja nio concorda com o aborto (igreja empregado em sentido amplo, enquanto institui¢io).
t) Inicio de periodo ou citagio

» Ao longo de sua existéncia, o MPF atingiu uma posi¢io de destaque entre as institui¢des mais
conceituadas do Brasil.

» O procurador-geral da Republica declarou, ao langar o Plano Estratégico do MPF 2011-2020:
“A missio do MPF é promover a realizagido da justica, a bem da sociedade e em defesa do Estado
Democritico de Direito”.

u) Apés o emprego do sinal de pontuacio dois-pontos (:) se vier uma citagio direta.

» Jakobson (2010) faz uma estreita relagdo entre linguistica e comunicagio. A respeito do trabalho nas duas

dreas, afirma o autor:

De fato, os linguistas tém muito a aprender com a teoria da comunicag¢do. Um processo
de comunicagio normal opera com um codificador e um decodificador. O decodificador
recebe uma mensagem. Ele conhece o cédigo. A mensagem é nova para ele, ¢, por via do

codigo ele a interpreta. (Jakobson, 2010, p. 27)

ATENCAO: se depois dos dois-pontos vier um simples desdobramento da frase ou uma
enumeracio (e ndo uma citagdo direta), a palavra comecard com minuscula.

Exemplo:

O contexto do ensino superior brasileiro apresenta, entre outras, as seguintes grandes
tendéncias: expansio acelerada e interiorizagio do ensino superior, consolidagio da pés-
graduacdo e melhoria da qualificagio do corpo docente.
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v) Pontos cardeais ou equivalentes quando empregados em sentido absoluto ou quando indicam as grandes
regides do Brasil e do mundo: O Nordeste do Brasil; O Oriente (no sentido de Oriente asidtico); A linguagem
do Nordeste (no sentido de Nordeste do Brasil).

ATENCAO: quando designam dire¢des ou quando se empregam como adjetivo, escrevem-

se com inicial mintscula:

O nordeste do Rio Grande do Sul; percorreu o Brasil de norte a sul, de leste a oeste; o
sudoeste de Santa Catarina; vento norte; litoral sul; zona leste etc.

w) Acidentes geogrificos: Rio das Velhas; Bafa de Todos os Santos; Serra da Canastra.

x) Nomes de eventos (cursos, palestras, conferéncias, simpésios, feiras, festas, exposi¢des etc.): Simpdsio
Internacional de Epilepsia; Jornada Paulista de Radiologia; I Congresso Gaicho de Educagio Médica; Técnicas
de Ventilagio em Neonatologia etc.

y) Comendas, ordens e prémios: Ordem do Mérito Naval; Prémio Nobel; Diploma Bertha Lutz.

z) Administragio Publica quando empregada no sentido da estrutura administrativa, ou seja, representa o conjunto

de 6rgios, entidades e agentes que exercem a fungio administrativa e representa o sentido subjetivo da palavra.

ATENCAO: quando se referir ao conjunto de atividades ou fungdes de carater essencialmente

administrativo, deve ser grafada com iniciais mintsculas: administragdo publica.

2.19.1.3 Emprego opcional

Segundo o Acordo Ortogrifico, constituem usos opcionais de maitsculas ou minudsculas em:
a) Categorizagdes de logradouros publicos (avenida, rua, alameda):
» Avenida Cristiano Machado ou avenida Cristiano Machado;

» Rua Praia de Santa Rita ou rua praia de santa Rita.
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b) Palavras usadas reverencialmente, aulicamente ou hierarquicamente?:
» senhor doutor [Nome] ou Senhor Doutor [Nome].
c) Categorizagoes de templos:
» Igreja da Boa Viagem ou igreja da Boa Viagem;
» Templo do Apostolado Positivista ou templo do Apostolado Positivista.
d) Categorizagoes de edificios:
» palicio da Cultura ou Paldcio da Cultura;
» edificio Azevedo Cunha ou Edificio Azevedo Cunha.
e) Nomes de obras literarias e artisticas. Apds o primeiro elemento, que deve ser grafado com maitscula, os
demais vocdbulos podem ser escritos com mintscula ou maiiscula — com excegdo de nomes préprios que serdo
sempre em maitsculas:
» O Senhor do Pago de Ninies ou O senhor do pago de Nindes
» Menino de Engenho ou Menino de engenho
» Arvore e Tambor ou Arvore e tambor.
f) Nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas:
» Lingua Portuguesa ou lingua portuguesa
» Direito Constitucional ou direito constitucional

» Ciéncias Exatas ou ciéncias exatas

» a Etica ou a ética

3 Como o uso reverencial ou hierdrquico é subjetivo para a grafia de cargos, recomenda-se, no ambito do MPE, a sua grafia em letras
mindusculas, com excegdo para enderecamento e signatdrio. No entanto, é possivel o emprego de letras maitsculas quando as circunstincias

da comunicagio oficial exigirem um tratamento mais cortés ou reverencial.

93



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

» a Linguistica ou a linguistica
» a Filosofia ou a filosofia

» a Medicina ou a medicina

2.19.2 | Uso do hifen

2.19.2.1 Emprega-se o hifen
a) Em palavras compostas cujos elementos (sejam de natureza nominal, adjetiva, numeral ou verbal)
compdem uma unidade sintagmadtica e de significado e mantém sua acentuagio prépria, compondo, porém,
novo sentido.
» abaixo-assinado (abaixo assinado, sem hifen, tem o sentido de aquele que assina o documento em
seu final: Jodo Alves, abaixo assinado, requer...); papel-moeda; ano-luz; guarda-noturno; tira-teima;
dgua-de-colonia; mais-que-perfeito; queima-roupa; mais-que-perfeito; primeira-dama; bota-fora;

decreto-lei; cor-de-rosa

b) Nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou regiio de procedéncia) quando

derivados de nomes de lugar (topdnimos) composto:

» belo-horizontino; rio-grandense-do-norte; porto-alegrense; norte-americano; mato-grossense; serra-

negrense; porto-riquenho; afro-brasileiro

¢) Nas palavras compostas em que os adjetivos “geral” e “executivo” sdo acoplados a substantivo que indica

funcio, lugar de trabalho ou 6rgao:

» Advocacia-Geral; Procuradora-Geral; Diretor-Geral; Secretaria-Executiva; Secretaria-Geral,

Secretiria-Geral
d) Nos nomes de lugares geograficos (toponimos) quando iniciados com os prefixos GRAO- e GRA-
»  Grio-Pari; Gra-Bretanha

e) Nos nomes de lugares geogrificos (topdnimos) quando o primeiro elemento for verbo:
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» Passa-Quatro; Quebra-Costas; Quebra-molas
f) Nos nomes de lugares geogrificos (topdnimos) quando os elementos estdo ligados por artigos

» Tras-os-Montes; Todos-os-Santos; Entre-os-Rios

ATENCAO: Excecoes Guiné-Bissau e Timor-Leste: apesar de nio serem iniciados por

grio ou grd nem por forma verbal e de nio terem artigo entre seus elementos, sdo hifenizados.

g) Nas palavras compostas que designam espécies botanicas ou zooldgicas:

» couve-flor; erva-doce; ledo-marinho; bem-te-vi; beija-flor; andorinha-do-mar; orelha-de-macaco; erva-

cidreira; couve-flor

h) Nos compostos com os advérbios “bem” e “mal”, quando estes formam com a palavra seguinte uma unidade
>
semintica e tal elemento comega por vogal ou “h™

» bem-aventurado; bem-humorado; mal-agradecido; bem-estar; mal-humorado; mal-educado
i) Nos compostos com os elementos “além”, “aquém”, “recém” e “sem”:

» além-mar; recém-chegado; sem-terra
j)  Em formag¢des com prefixos pés-, pré-, pro-

»  pré-escolar; pés-graduagio; pré-forma
k) Nas formagdes em que o segundo elemento comega por “h”:

» anti-higiénico; extra-humano; super-homem; proto-histéria; ante-histérico; sobre-humano

» Exce¢do: subumano

ATENCAO: Nas formagdes que contém os prefixos “des-", “in-", “co-" e “re-”, nas quais o

segundo elemento comega com “h”, ndo se usa o hifen nem o h inicial:
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des+humano = desumano; des+harmonia = desarmonia; in+habilitado = inabilitado;
des+honra = desonra; re+habilitar = reabilitar; in+habil = indbil; co+herdar = coerdar;
co+habitar = coabitar; in+habitével = inabitavel

1) Nas formag¢des em que o prefixo termina com a mesma vogal com a qual comega o segundo elemento:

» anti-inflaciondrio; neo-ortodoxa; extra-articular; tele-educagio; contra-almirante; ultra-alto; anti-

imperialista; contra-ataque; semi-interno; micro-ondas; micro-6nibus; micro-organismo

ATENCAO: Excecoes

« »,

O prefixo “co’se aglutina com o segundo elemento que comega com a vogal “o”: cooptar,

coobrigacio, coordenar

@« »,

O prefixo “re” se aglutina com palavras que comegam com “e”: reelei¢do, reestudar, reerguer.
Usa-se o hifen com o prefixo “sub” com o segundo elemento iniciado por “”: sub-regiio,
sub-rogar, subrepiticio
m) Com os prefixos “vice-" e “ex-":
» vice-presidente; vice-rei; ex-marido; vice-governador; vice-campedo; ex-fumante
n) Com os prefixos “circum-"e “pan-” quando o segundo elemento ¢ iniciado por m, n ou vogal.

» circum-navegagio; circum-mediterrineo; pan-americano; circum-escolar; pan-nacional; pan-asidtico

o) Nas formagées com os sufixos de origem tupi-guarani: agu, guagu, mirim, quando exercem funcio adjetiva;

quando o primeiro elemento termina em vogal tonica ou quando é preciso diferenciar a pronincia.

» capim-agu; cajd-mirim; ingd-guagu
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2.19.2.2 Ndo se usa o hifen:

a) Nas formagdes em que o prefixo termina em vogal e o segundo termo comega com “r” ou “s”. Nesses caso, em

vez de utilizar o hifen, dobra-se a consoante:

» minissaia; infrassom; microssistema; contrarregra; contrassenso; ultrassom; antirreligioso; neorrealismo;

antissemita; ecossistema; semirreta; minirraiz; suprassumo; ultrarresistente; cosseno

b) Quando o prefixo ou falso prefixo termina em vogal e o segundo elemento comega por vogal diferente ou

«.» « » .

consoante (se for “t” ou “s”, ver o item anterior).

» autoescola; copiloto; extraescolar; autoimune; contraordem; antiaéreo; plurianual; aeroespacial; coautor;
infraestrutura; semianalfabeto; anteprojeto; coprodugio; semicirculo; extraoficial; ultraexigente;
semiartesanal; autoestrada; hidroelétrica; contracheque; geopolitica

¢) Quando o prefixo termina em consoante ¢ o segundo elemento comega por vogal:
» hiperativo; interescolar; superamigo; hiperacido; interarticular; superecondmico
d) em composigdes com “ndo”, “quase” e “ta0”:
» nfo governamental; quase perfeito; tio somente; ndo intervencio; quase ordem; tdo s6
e) Em locugdes, sejam elas nominais, adjetivas, verbais, pronominais etc.:
» café da manh3; fim de semana; cdo de guarda; cor de vinho; cada um; ele mesmo; a toa; 4 vontade; depois

de amanh3; antes de ontem; por cima; a fim de; dgua de cheiro; cor de abébora; dgua de coco; jardim de

infancia; pé de boi; forga de ledo

97



CAPITULO 1l

A Comunicacao
Administrativa




A comunicag¢do administrativa ¢ aquela emitida por diferentes setores do Servigo Publico e recebida por ele
mesmo ou pelo publico. E caracterizada pela formalidade, clareza, concisio, uniformidade, impessoalidade e pelo
uso da norma-padrio da lingua, temas jd abordados no capitulo 1 deste manual.

A fungio da comunicagio oficial é registrar, avaliar, analisar, controlar e dinamizar processos e procedimentos
da Administragio Publica. Suas caracteristicas promovem uma padronizagio da produgio textual na esfera do

Servi¢o Publico, garantindo a melhor compreensio da mensagem a qual se quer passar.

Quando couber, conforme a Unidade de Prote¢io de Dados Pessoais do MPF, solicita-se, nas comunicag¢des

administrativas do MPEF, a inclusio do seguinte texto:

Este documento pode conter dados pessoais, que estdo sujeitos s medidas de prote¢do
estabelecidas na LGPD (Lei n° 13.709/2018), incluindo o sigilo, a limitacio de acesso as pessoas
legalmente autorizadas e a restricio de uso para a finalidade exclusiva indicada neste documento.

3.1 | ATA

E o documento oficial que tem por objetivo registrar, de forma exata, metédica e fidedigna, fatos e deliberagdes

ocorridos em reunides, assembleias, comissdes, congressos, mesas-redondas, convengdes ou eventos semelhantes.

O responsivel por redigir a ata deve fazé-la com muito cuidado e atengdo, pois possui valor probatério apds sua

aprovagio e assinatura dos pI'CSCIltCS.

Por ser um documento de valor juridico/administrativo, deve ser lavrada de tal maneira que nio se permita

introduzir modificagées posteriores, tendo em vista que no final ha a assinatura de todos os presentes.
Por essa razdo, em linhas gerais, o texto da ata pode ser escrito seguidamente sem rasuras, emendas, entrelinhas
ou entradas de pardgrafos. Também nio se deixam espagos em que possam ser inseridas modificagdes posteriores.

Os numerais devem ser escritos sempre por extenso e, as abreviaturas, evitadas.

A ata é normalmente redigida por um secretério efetivo ou, na falta deste, por um secretério designado para a ocasifo.

3.1.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos mais importantes que podem/devem constar da ata sio os seguintes:

99



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

a) Etiqueta de identificagdo do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior, alinhada a direita.
b) Cabegalho: conforme se¢io 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento (obrigatéria): a palavra ATA seguida do evento, tudo em caixa-alta e centralizada

no papel.
No caso de a reunido, assembleia ou sessdo tratar de um tnico assunto, é recomendével que ele seja mencionado
logo ap6s a identificagdo, para facilitar consultas posteriores. Quando houver vérias sessées ou reunides sobre o

mesmo assunto, recomenda-se numerar as atas.

Entre o cabegalho e a identifica¢io, deixam-se quantos espagos forem necessirios para que o documento fique
bem-disposto na folha.

Exemplos:

ATA DE REUNIAO ADMINISTRATIVA N2 1/2020

ATA DE REUNIAO MENSAL DO ECOTIME

d) Texto: deixar dois espagos (apenas) da identificagio do documento.

O contetdo da ata que deve ser redigido observando-se as caracteristicas da redagio oficial e compde-se de:
* dia, més, ano e hora de inicio e término da reunido, tudo por extenso;

* local da reuniio;

* pessoas presentes, devidamente qualificadas (nomes, cargos ou outra referéncia, como categoria, entidade ou

setor que representa);
* presidente e secretirio dos trabalhos (quando houver);
+ assuntos abordados (discussdes, votacdes, deliberacdes etc.);

» fecho e assinaturas.
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Essas partes ndo se encontram subdivididas no documento, mas apresentam-se sequenciadas, acompanhando o

fluxo da informaggo. Além disso, no texto ndo hd paragrafos nem espago na primeira linha.

Local e data, inclusive, devem fazer parte do pardgrafo unico. Apenas as assinaturas vém logo em seguida.

Deixam-se dois espagos entre o final do texto e a primeira assinatura.

Exemplo:

Aos quatro dias do més de novembro de 2020, as 9 horas, no auditério da Procuradoria da Republica XXXX,
iniciou-se a presente audiéncia administrativa, nos autos do Inquérito civil n2 X.XX.XXX.XXXXXX/2020-01
para tratar da situagdo da educacgdo infantil no municipio XXXX. Presentes a Procuradora da Republica
[NOME], pela titular do xx2 Oficio da Procuradoria da Republica XXX, representante do Ministério Publico
Federal, senhor prefeito do municipio XXXX, [NOME], [NOME], Secretaria de Educacdo. [NOME], [NOME] E
[NOME], diretoras das escolas municipais xxxx Ndo havendo mais a tratar, determinou-se o encerramento
da presente audiéncia administrativa.

ASSINATURA

Observagoes:

* A ata serd assinada e/ou rubricada por todos os presentes & reunido ou apenas pelo presidente e pelo relator,
dependendo do tipo de reunifo que ¢é realizada e das exigéncias regimentais do conselho, da comissio, etc.
Assim deve-se observar se a reunifo ¢ regida por normativo da comissio ou do conselho a que se refere a

reuniio ou o evento.
*  Os fechos podem variar, mas é importante registrar que a ata termina naquela linha.

Exemplos:
Eu, xxxx, Secretaria, lavrei/redigi a presente ata, a qual, lida e achada conforme pelos presentes, segue
assinada por todos.

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente deu por encerrada a reunido e agradeceu a presenca de
todos na mesma, da qual eu, Fulana de Tal, Secretaria, lavrei a presente ata, que, se achada conforme, sera
aprovada e assinada por mim e pelo Presidente.

Nada mais havendo a deliberar, foi encerrada a reunido e a presente ata redigida e assinada por todos.
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Manual de Redagio e Padronizagio de Atos Oficiais

* No caso de omissdo de informagdes ou de erros constatados apés a redagio, usa-se a expressio “Em tempo”
ao final da ata, com o registro das informagdes corretas.

* Asassinaturas podem ser centralizadas na pagina ou divididas em duas colunas. Deixa-se um espago simples

entre cada linha com nomes.

2 om da margem superior I
PR-RS-00000000/2020

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
Coordenadoria de Administracdo

Tantos espagos senples quanites Jorem necessirios para que o4 elemented do dacumenta Aiguem bem
distribuidas na pdgina.

ATA DE REUNIAO ADMINISTRATIVA NE 4/2020.CA

| IDeds 2 guatro espagos limples, conferme o manhc da texto,

Aos vinte e seis dias do més de margo do ano de dois mil e vinte, na sede da Procuradoria da Repiblica no Rio
Grande do Sul, reuniram-se texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto (exio texio Toxto texto texts texto texio exto texto texto exto texto texto Texio texio texto texto texio
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texio texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto tento tento texto texto tento texto texto Dexto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto text o texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

D expages skmples,
NOME PRESIDEMTE
NOME SECRETARIO

MOMES DEMAIS PRESEMTES

O leiaute pode variar de acordo com o tipo de ata. A seguir, apresenta-se outro modelo de ata.
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3.2 | ATESTADO

Atestado é um ato comprovador de situagio ou fato conhecido pela Administragio, mas que ndo consta de

qualquer documento em poder da organizagio.

Diz respeito a eventos passiveis de frequentes modificagdes. Um servidor publico pode, em razio de seu oficio ou

de sua funcio, fornecer atestado a outrem. O atestado ndo pode ser emitido por alguém em favor de si.
Exemplo desse documento é o Atestado de Capacidade Técnica, quando uma empresa que trabalhou para o
Orgo solicita essa documentagio para enriquecer seu portfolio.

3.2.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos mais importantes que podem/devem constar do atestado sdo os seguintes:

a) Etiqueta de identificacio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita.

b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.

c) Identifica¢io do documento: os atestados normalmente nio sio numerados, basta nomind-los. No entanto,
convém numerd-los no caso de se tornarem rotineiros. Grafa-se a palavra ATESTADO em caixa-alta, sem
negrito e centralizada na folha. Entre o cabe¢alho e a identifica¢io, deixam-se quantos espagos forem necessdrios
para que o documento fique bem-disposto na folha.

d) Texto: constitui a exposi¢io do que se atesta, se possivel com a indicagdo especifica da finalidade do ato. O
atestado é, geralmente, estruturado em tnico pardgrafo. Se houver mais de dois, devem ser numerados. Deixam-
se dois espagos entre o texto e a identificagio do documento.

e) Local e data: sdo registrados por extenso e sem qualquer supressio. O més deve ser grafado em caixa-baixa
e alinhado 4 direita. Esse pardgrafo nao é numerado. Situam-se dois espagos apés o ultimo pardgrafo do texto,
alinhados a direita.

f) Identificagio do(s) signatirio(s) e assinatura: item que consta de assinatura, nome e cargo da autoridade
que expediu o documento, tudo grafado em caixa-alta e sem negrito, conforme se¢io 2.1.5 deste manual. Esses

elementos devem ser centralizados na pégina. Situam-se dois espagos apds o local e data.

g) Rodapé: a dois centimetros da margem inferior, conforme sec¢io 2.1.6 deste manual.
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PR-ES-0000000,/00:00

2 om da margem superior l

PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESPIRITO SANTO
Coordenadoria de Administragio

Tantcs sipaces irmples quantas forem e cepiliicd pars Goe o4 elementcs &8 docurmenia fiquem bam
dirit pbadian ne pdpra

ATESTADO

| ‘Dods espages simples, conforme o manha do teato,

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texta
texto texto texto texto texto exto texto texto texto texto texto texto bexto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto bexto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto bexto texto Texto
texto texto texto texto texto texto lewto texto texto texto texto texto bexto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texio texto texto taxto texto texto texto.
L etpaga wmales.

Vitdria, 8 de setembro de 2023,

s espagos simples
Assinado eletronicamente
NOME
Cargo ou lungio

3.3 | CERTIDAO

Certiddo € o ato pelo qual se afirma, por escrito, a existéncia/ocorréncia de um fato ou de uma situagdo que pode
ser verificado em assentamento publico (autos, procedimentos, despachos etc.) e que dard melhor entendimento
no andamento de processos e procedimentos.

Difere do atestado em dois aspectos:

1) atém-se, obrigatoriamente, a documentos que se encontram em poder da organizagio;

2) refere-se a situagdes de natureza permanente. J4 o atestado (e também a declaragiio) refere-se a atos transitorios.
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A certiddo, desde que autenticada, tem a mesma for¢a probante do documento original e pode ser fornecida por

qualquer dirigente da Instituigdo no 4mbito de sua competéncia.

Atualmente, a autenticagio no MPF pode ser feita por cédigo de “certificagdo digital”, diretamente no sistema

Unico, com /ogin e senha ou com zoken.

Exemplo:

CERTIFICO, a pedido verbal da parte interessada e a vista dos registros existentes na Sec¢édo de Pessoal, que
[NOME] é servidora do Ministério Publico Federal desde 1/1/2005, e que atualmente ocupa o cargo de
chefe de Sec¢do XXX, do Quadro de Pessoal da Procuradoria da Republica no municipio de Pau dos Ferros,
para o qual foi nomeada pela Portaria n2 XXXX ...... , de dois de agosto de dois mil e dezenove, tendo
tomado posse e entrado em exercicio na mesma data.

3.3.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos mais importantes que podem/devem constar da certiddo sio os seguintes:

a) Etiqueta de identificagdo do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior, alinhada a direita.

b) Cabegalho: conforme o descrito na secio 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento: as certiddes niio precisam ser numeradas. Basta escrever a palavia CERTIDAO
em caixa-alta, sem negrito e de forma centralizada no papel. Convém numerd-las no caso de se tornarem
rotineiras. Entre o cabecalho e a identifica¢do deixam-se quantos espagos forem necessdrios para que o
documento fique bem-disposto na folha.

d) Texto: € o teor do que se certifica, se possivel com a indicagio especifica da finalidade do ato. A certidio &,
geralmente, estruturada em Unico pardgrafo. Se houver mais de dois, deve-se numerd-los a partir do segundo.

Deixam-se dois espagos entre o texto e a identificagio do documento.

e) Local e data: sio registrados por extenso. Na grafia do més, devem ser utilizadas letras mintsculas e deve-se
alinhar a direita. Esse pardgrafo nio é numerado. Deixam-se dois espagos entre o texto e esse pardgrafo.

f) Identificagdo do signatdrio e assinatura: item que consta de assinatura, nome e cargo da autoridade que

expediu o documento, tudo grafado em caixa-alta e sem negrito, conforme se¢io 2.1.5 deste manual. Esses

elementos devem ser centralizados na pagina.
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g) Rodapé: em conformidade com a se¢io 2.1.6 deste manual, a 2 cm da margem inferior.

2 om da margem superior
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto testo texts texto fexto texto
texto texto texto texto texto texto Teato Texio texto texto lexlo texto texlo Dexio Léxto texto Texto texto texto
texto bexio
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3.4 | CORREIO ELETRONICO

Mensagem eletronica ou e-mail, pela sua agilidade, constitui um dos mais eficientes meios de comunicagio, visto
que pode ser lido praticamente a0 mesmo tempo em que é remetido. Por isso, vem sendo usado como mais uma
opgdo para a correspondéncia no servi¢o publico.

E um método de comunica¢do muito utilizado no MPF e suas principais caracteristicas sdo a praticidade e a

rapidez. Uma mensagem eletronica ndo necessita da formalidade que um oficio requer, mas também nio pode
estar no extremo oposto, apresentando-se como um texto informal.
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O correio eletronico pode ser utilizado para a comunicagio entre os servidores da organizagio, entre a Institui¢io

e o cidadio e entre a Instituicdo e outros drgios.

Apesar de apresentar uma estrutura mais flexivel, se o conteiido do e-mail tratar de assuntos de trabalho, deve

obedecer aos mesmos principios que norteiam a redagio oficial.

O texto deve ter um vocativo, a mensagem propriamente dita, uma despedida respeitosa e a identificagcdo do

remetente (nome, cargo, unidade, entre outros detalhes).

O uso do e-mail tem-se generalizado nas comunicagdes entre as unidades do Ministério Publico Federal. Muitas
vezes as mensagens sio impressas e anexadas a processos administrativos como documentos probatérios de

procedimentos praticados pelo servidor.

Portanto a mensagem de correio eletronico deve passar por revisdo da mesma forma que todas as comunicagdes
oficiais. Nesse sentido, abreviagdes e linguagem tipica da internet, como “vc”, “pq”, “naum”, “eh”, “aki” ndo

devem ser usadas.

Além disso, por ser um documento eletrénico, devem-se observar algumas regras de etiqueta da internet, como
ndo se deve utilizar texto em caixa-alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois pode ser

entendido como agressividade.

Lembre-se: quem expede documentos (e o e-mail é um documento) é a Administragio Publica. Logo, o
principio da impessoalidade deve estar sempre presente. Por isso, icones e emoticons ndo devem ser utilizados

(ou, em grande parte, evitados).

3.4.1 | Elementos, forma e estrutura

O e-mail nio possui estrutura rigida como o oficio, mas algumas caracteristicas devem ser observadas. Partes

que devem compor o e-mail:

a) Vocativo: o texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudagio. Quando enderegado para outras
instituigbes, para receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais
documentos oficiais (ver se¢io 2.2 deste manual). Assim, é preciso ter muito cuidado ao enviar e-mai/ a destinatarios

externos a Instituigdo, especialmente a autoridades. Observar sempre o grau de formalidade adequado.
Para comunicagdes estritamente internas e para destinatdrios mais préximos, do mesmo setor, por exemplo, o

emprego dos pronomes de tratamento pode ser dispensado. Entretanto, é sempre importante lembrar-se de que

o e-mail é um documento oficial e, portanto, as caracteristicas de todo texto oficial devem ser observadas.
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b) Assunto: deve ser claro e objetivo de modo que permita a identificagdo do que se trata a mensagem.
Preencha da forma mais completa possivel. Por exemplo, em vez de mencionar apenas “reunido”, mencione
sobre o que ¢ a reunido. Isso leva a uma melhor organizag¢io da caixa de correio, tanto para o destinatdrio

quanto para o remetente.

DICA: Cuidado com a marcagio do e-mail como URGENTE. Utilizar essa op¢do com
frequéncia pode reduzir o valor da mensagem, principalmente quando o conteido nio

justifica o apelo, e banalizar o seu uso. Utilize somente se for realmente urgente.

¢) Fechos: devem obedecer aos fechos de comunicagio oficial ja apresentados na se¢io 2.1.4 deste manual:
atenciosamente — para autoridades de mesma ou inferior hierarquia — e respeitosamente — para autoridades

de hierarquia superior 4 do remetente.
Recomenda-se que nio seja utilizada abreviagio, por se tratar de um documento institucional.

d) Assinatura: requer algumas informagdes indispensdveis, como nome completo do remetente, cargo ou fungio,
setor ou unidade em que atua, institui¢do a que estd vinculado, com o endereco completo e telefones.

E importante a indicagio do nome de quem envia o e-mail e ndo somente a do setor, sobretudo para aqueles
remetentes de caixas setoriais que indicam o setor ou departamento. Isso faz com que o destinatirio possa

responder ao emissor da mensagem, considerando que, em um mesmo setor, geralmente atuam diversas pessoas.

E preciso lembrar que este item trata do envio de documentos por meio eletrénico. No entanto, o recebimento
de expedientes externos no ambito do MPF (Servi¢o de Protocolo de documentos e de midias relacionadas)
¢ regulamentado pela Portaria PGR/MPF n° 1.213, de 23 de dezembro de 2018, que em seu art. 5°, § 5°,
determina ndo ser o e-mail um canal véilido para recebimento de expedientes. Portanto, tenha muito cuidado ao

aceitar documentos enviados por e-mail.

LEMBRETE: O e-mail institucional é um canal de comunicagio oficial, logo, as mensagens
enviadas a partir das caixas institucionais (com dominio mpf.mp.br) sio documentos oficiais
expedidos pelo MPE, mesmo que tenham circulagdo apenas interna. Devem, portanto,
ter tratamento diferenciado dos e-mails pessoais e respeitar a hierarquia do receptor, por
meio do emprego das formas de tratamento adequadas, além de obedecer aos principios

constitucionais e possuir as caracteristicas da redagio oficial.
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3.5 | DECLARACAO

A declaragio é o documento em que o servidor ou a Administragio afirma a existéncia de um direito ou de um
fato em relagdo a algo ou alguém, ndo importando se é favordvel ou nio. E usada para servir de comprovagio de
algo, e a afirmativa declarada deve ser feita por quem tenha conhecimento do fato, mesmo que ndo haja registro

formal. E redigida da mesma forma que o atestado.

Declaragdes que possuam caracteristicas especificas podem receber uma qualificagio, a exemplo da

“declaragdo funcional”.

Geralmente as declara¢des mais utilizadas em 6rgio publico sdo as funcionais, de comparecimento, e para fins
curriculares.

3.5.1 | Elementos, forma e estrutura

A declaragio deve conter as seguintes partes:

a) Etiqueta de identificagdo do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior, alinhada a direita.

b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento: as declaragdes ndo sio numeradas. Basta escrever a palavra DECLARACAO
em caixa-alta, sem negrito e de forma centralizada no papel. Convém numeri-las no caso de se tornarem
rotineiras ou de se emitir vérias declaragdes do mesmo tipo (como declaragio de comparecimento; declaragio de
vinculo funcional). Entre o cabegalho e a identificagio, deixam-se quantos espagos forem necessdrios para que o
documento fique bem-disposto na folha.

d) Texto: exposi¢io do fato ou da situagio declarada, se possivel com a indicagio especifica da finalidade do ato
e o nome do interessado em destaque (caixa-alta). Se a declaragio for a respeito de alguém, deve conter referéncia

aos seus documentos de identificagdo. E geralmente estruturada em pardgrafo Gnico; se houver mais de dois,
deve-se numerd-los. Deixam-se dois espagos (apenas) entre a identificagio do documento e o texto.

Exemplo:

» DECLARO, a pedido da parte interessada, que (NOME), matricula n° XXX, ¢é servidora deste 6rgio
desde 13/8/2013.

e) Local e data: sdo registrados por extenso e sem qualquer supressio. O més deve ser grafado em caixa-baixa e
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alinhado 2 direita. Esse pardgrafo ndo é numerado. Deixam-se dois espagos entre ele e o ultimo pardgrafo do texto.
f) Identificagio do signatdrio e assinatura: item que consta de assinatura, nome e cargo da autoridade que expediu
o documento, tudo grafado em caixa-alta e sem negrito, conforme secio 2.1.5 deste manual. Esses elementos devem

ser centralizados na pagina. Deixam-se dois espagos entre local e data e a identificagio dos signatirios.

¢) Rodapé: em conformidade com a se¢io 2.1.6, deste manual, a 2 cm da margem inferior.

2 o da mangem wperion
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3.6 | DESPACHO

Trata-se de documento de 4mbito interno, expedido por autoridade ou servidor que tenha competéncia para
fazé-lo, acerca de assunto submetido & aprecia¢do deste. E uma manifestagio de autoridade administrativa em

atendimento 4 demanda que lhe ¢é dirigida em um processo administrativo ou em um documento.

Destinado ao interessado e as outras unidades da Administragio, o despacho é usado para proferir uma decisgo,

uma ordenagdo ou sugerir o prosseguimento de um processo/expediente.
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O despacho pode ser:
a) decisorio: dd solugdo e pde termo a questdo;
b) ordinatério: d4 andamento ao documento ou determina outros atos administrativos a serem realizados;

¢) interlocutério: ndo resolve terminantemente a questio, apenas a transfere 2 autoridade de hierarquia superior,

inferior, ou de outra unidade da estrutura organizacional do C)rgio; e

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

O despacho pode constituir-se de uma palavra (Autorizo, Aprovo, Indefiro etc.), de uma expressio (De
acordo etc.) ou de um texto mais longo, devendo sempre conter uma agio ou decisio referente ao processo ou
documento; seja seu encaminhamento a outro érgio, seja a notificagio a terceiro, seja o arquivamento dos autos.
Por se tratar de pronunciamento de autoridade administrativa com decisdo ou encaminhamento de expediente,
dispensa-se o uso de titulo, vocativo e fecho.

3.6.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos que compéem o despacho sio:

a) Etiqueta de identificagio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada 4 direita.

b) Cabegalho: conforme segio 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento: via de regra, o documento deve ser identificado pela expressio DESPACHO
Ne, grafado sem negrito, em caixa-alta, seguida do nimero do documento e do ano, separados por barra obliqua

(/), sem negrito. Nesse tipo de documento nio ¢ necessario colocar complemento (identificagdo da estrutura
organizacional que expede o documento).

ATENCAO: se o despacho for de pequena extensio e registrado no préprio documento, contera
apenas texto, data e assinatura (no caso de documentos que ainda tramitem fisicamente).

d) Referéncia: nimero do processo ou documento.
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e) Interessado: ¢ opcional inserir o interessado.
f) Assunto: resumir o contetdo do despacho.

g) Texto: contém as informagées de decisdo, ordem, saneamento ou encaminhamento. Se houver mais de um
paragrafo, deve-se numera-los. Algumas palavras podem ser destacadas em caixa-alta para destacar decisdes ou

informagdes que se reputem importantes. Deixam-se dois espagos entre o texto e o assunto.

h) Local e data: sio registrados por extenso e sem qualquer supressio, alinhados a direita. Grafa-se 0 més com
inicial mindscula. Esse pardgrafo ndo é numerado. Deixam-se dois espagos entre esse pardgrafo e o ultimo

pardgrafo do texto.
i) Identificagio do signatirio e assinatura: item que consta de assinatura, nome e cargo da autoridade que expediu

o documento, tudo grafado em caixa-alta e sem negrito, conforme a se¢do 2.1.5 deste manual. Esses elementos
devem ser centralizados na pdgina. Deixam-se dois espagos entre “local e data” e identificagdo do signatdrio.

PR-5P-00000000,/ 2020
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Assmado eleltronicamente
NOME
Cargo ou Fungia
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3.7 | EDITAL

O edital ¢ um ato administrativo que visa dar conhecimento a um publico especifico, ou geral, acerca de
uma comunicagio ou de um certame, apresentando determinag¢des e exigéncias sobre uma iniciativa da

Administra¢io Publica.

O uso da forma articulada para o edital ndo é uma regra na Administragdo Publica, sendo comum, o seu
detalhamento a partir de itens e subitens em algarismos arabicos. A sua redagio é mais livre para que o ato alcance o
seu objetivo e dé efetividade as comunicag¢oes administrativas, especialmente aquelas previstas em lei, a exemplo dos

editais de licita¢do, de citagdo, de chamamento de interessados e de concursos publicos para provimento de cargos.

O edital pode seguir a formatagio de um ato normativo descrito no item 5.4, como mais especificamente, a do

tipo Portaria.
Exemplos:

PR-SE-0O0000000,/2 018

PROCURADORIA DA REPUBLICA EM SERGIPE

EDITAL [SIGLA] MR 30, 0% DE MES DF X)0X%

I Doa Eapagos imphes

Ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, cmenta,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa.

CARGO DA AUTORIDADE SIGNATARIA, predmbulo, predmbuls, preimbule, predmbulo, preimbubo,
preambule, predmbule, predmbule, predmbule, predmbuly, preambule, predmbule, predmbule, presmbule,
predmbulo, predmbulo.

Art. 17 Texto, texto, texto, texto, bexto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texio, texto, texto, text o, texto, texto, Lexto, texto, texto,
texta, texto, Lexto.

Art, 2% Este texto produz efeltos a partlr da data de sua publicagdo,

Dy e3pa (o Mimples

NOME D ALITORIDADE
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PR-SP-O00D0000/ 2012

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAD PAULD

EDITAL PR/SP N% 75, DE 19 DE NOVEMERO DE 2018

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADC
DE SAD PAULO, no uso de suas atribuigdes, com fundamento no art. 50, inciso I, da Lei
Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993, e no art. 33 do Regimento Internc
Administrativa do Ministério Publico Federal, considerando o resultado final do
concurse de remocdo de Procuradores da Replblica deflagrado pele Edital n® 61, de 26

de outubro de 2018, resolve:
Art. 12 Fica aberto o concurso interno de remogdo de oficios da

Procuradoria da Repdblica, em 580 Paulo, capital, discriminados no Anexo | deste edital,

destinado ao preenchimento:
| =do 42 Oficio do Nuaclea Criminal;
Il = dos Oficios que surgirem em razdo da movimentacdo decorrente do

incizo | deste artigo.
Art. 22 O critério para o preenchimento dos oficios é a antiguidade na

carreira do Ministério Piblico Federal.

(-]
NOME DA AUTORIDADE
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PG R-00000000,/ 2018

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

EDITAL PGR/MPF N2 83, DE 21 DE JULHO DE 2020

O VICE-PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribuiges,
com fundamento no art. 27 e art. 45, inciso XX, da Lel Complementar n? 75, de 20 de
maio de 1993, e tendo em vista o previste no art, 22, inciso |, da Pertaria PGR/MPU n2
825, de 14 de novernbro de 2013, no art. 22, inciso V, da Portaria PGR/MPU nt 34, de
12 de abril de 2016, e na Resolucdo n? 160, de 14 de feversiro de 2017, do Conselho
Macional do Ministério Pablico, resolve:

Art. 12 Fica aberto o processo seletive para habilitagdo de um
interessado em oficiar perante a Procuradoria-Geral Eleitoral, em Brasilia/DF, como
membro awdliar com atuagdo exclusiva, até 30 de novembro de 2021

§ 192 O exercicio como membro auxiliar com atuagdo exclusiva implicara
residéncia em Brasilia/DF.

§ 2% Enguanto ndo forem retomadas as atividades presenciais na
Procuradoria-Geral Eleitoral, em razdo da situagdo de pandemia do novo coranavirus
(Sars-CoV-2), a atuagdo se dara de forma remota.

Art. 22 Poderdo Inscrever-se membros vitalicos, gue estejam em
situagdo regular perante a Corregedoria e ndo estejam respondendo a procedimento
disciplinar, acdo penal publica ou agdo de imprebidade administrativa.

§ 1% 530 prioritariamente instados a inscricdo o5 membros com
experiéncia em direito eleitoral, afinidade com trabalho em equipe, familiaridade com
atuacdo em grande volume de processos e com prazos exiguos.

[]

MOME DA AUTORIDADE
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

EDITAL 5G/MPF N 8B, DE 12 DE JUNHO DE 2018

Discipling o processo seletive para conoessdo
de bolsas para curso de pés-graduagio
destinadas aos servidores do  Ministério
Pdblice Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIC PUBLICO FEDERAL, no uso da
atribuicio que Ihe confere o inciso Il do art, 51 de Regimento Intemo Diretivo do
Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR/MPF n% 357, de 5 de maio de
2015, e tendo em vista as disposicies constantes da Portaria PGR/MPLU n? 199, de 15
de novembro de 2011, estabelece & tormna plblico o processo seletive para concessio
de bolsas para curso de pos-graduacdo destinadas aos servidores do Ministério Publico
Federal,

1. DO OBIETIVO E PUBLICO ALVO

1.1 0 presente Edital tem por abjetive alerecer balsas para curso de pos-
graduagdo a servidones do Ministério POblico Federal, em consonancia ao Programa de
Pds-Graduacdo do Ministério Pdblico Federal, instituido pela Portaria PGR n® 199, de
15 de abril de 2011.

1.2 Poderdo participar do processo de selecdo regido por este Edital os
servidores, em efetivo exercicio, que ndo recebam benefico de custeio ou
financiamento de outra instituicio publica ou privada para o5 mesmos fins,
excetuando-se descontos parciais oferecidos pela propria instituicio de ensino.

1.2 Nio poderdo se instrever no processo de selegdo os servidores:

a) em estagio probatdrio;

[...]

MNOME DA AUTORIDADE
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3.8 | FORMULARIO

O formulirio é um documento que contém dados fixos e espagos a serem preenchidos pelo interessado,
para realizar pedidos ou prestar declaragdes, entre outras finalidades. E mais dindmico e seu contetdo pode
ser modificado para atender as necessidades de quem o elabora, permitindo que outrem complete os dados

nele contidos.

3.8.1 | Elementos, forma e estrutura

Nio possui forma rigida, visto que sua estrutura pode ser modificada para atender ao objetivo a que o formuldrio

se destina. No entanto, algumas informagées sdo obrigatdrias:
a) Cabecalho.

b) Titulo: composto pela espécie do documento e por um complemento relacionado a fun¢io que o formuldrio

cumprird. No pode ser iniciado por preposigio.
c) Local e data.

d) Signatarios.

3.9 | INFORMACAO

Informagio é o ato por meio do qual o servidor se manifesta acerca de assunto submetido a sua apreciagio, com
o objetivo de melhor fundamentar questdes levantadas ou de aclarar fatos nio suficientemente relatados. Serve,
essencialmente, ao fornecimento de elementos exigidos ao bom trimite documental ou processual, a fim de que
os dados apresentados auxiliem a autoridade competente nos seus despachos e na solu¢do de problemas. Tem
como fundamento o exame de processo ou de fato de que se tenha conhecimento.

A informagio deve ater-se somente ao necessirio para a solugio do que consta no procedimento, sem afirmagées

subjetivas ou incertas.

O resumo da questio que motivou o ato deverd iniciar a informagio, de modo a permitir que o leitor tome

conhecimento do assunto tratado.
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3.9.1 | Elementos, forma e estrutura

a) Etiqueta de identificagio do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior, alinhada a direita.
b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento: inclui 0 nome e o nimero do ato, conforme se¢io 2.1.2 deste manual; deve estar

centralizada na folha.

Exemplo:

INFORMAGCAO N2 1/2020-SEOF/PR-RN

INFORMAGCAO N2 1/2021

Entre o cabecalho e a identificagio do documento deixam-se quantos espagos forem necessirios para que o

documento fique bem-disposto na folha.

d) Referéncia: processo ou documento a que se refere a informagio, e do qual ela fara parte.
e) Interessado: é opcional.

f) Assunto: consiste no que estd sendo tratado na informagio.

g) Vocativo: invoca o destinatdrio pelo cargo que ocupa, considerando a adequagio dos pronomes de tratamento,

e é seguido de virgula (ver se¢io 2.2 deste manual). Entre a referéncia e o vocativo deixa-se um espago simples.

h) Texto: consiste no conteido da informagio, elaborado com clareza e concisdo. A introdugio relata
brevemente a questdo que motivou o ato, de modo a permitir que o leitor identifique de imediato o assunto
tratado no documento. O desenvolvimento contém todas as questées demandadas ou consideradas essenciais
para o esclarecimento da situa¢io analisada. Além disso, & excecio do fecho, todos os pardgrafos sio numerados

para facilitar possiveis remissdes.
i) Fecho: deve ser sintético. Ex.: E a informacio. A consideragio do Secretdrio-Geral do Ministério Publico Federal.

j) Local e data: sdo registrados por extenso e sem qualquer supressdo, alinhado 2 direita. Grafa-se 0 més com inicial

minuscula. Esse pardgrafo nio ¢ numerado. Deixam-se dois espagos entre esse pardgrafo e o fechamento do texto.
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k) Identificagio do signatdrio e assinatura: item que consta de assinatura, nome grafado todo em caixa-alta e
cargo da autoridade que expediu o documento, com letras iniciais em caixa-alta, tudo sem negrito, conforme
se¢do 2.1.5 deste manual. Esses elementos devem ser centralizados na pdgina. Deixam-se dois espagos entre local

e data e a identificagdo do signatério.

PR-5P-00D00000,/2023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAD PAULD
Coordenadoria Juridica e de Documentagdo

INFORMAGAO Ne X/2023/COJUD/PR-SP

Referéncia; Texta texte texto
Interessado: (cpowonal)
Assunlo: Texto lexio lexlo

Wocative,

LE
1. " Texto toxto textolexto taxto texte texta texto taxto texto texto texto texto texto texte texto texte texta
feato bexto texio texto texte oo texto.
i Tewto, tencto tento této texto tewto tanto texto texto tento taxto texto tento texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texlo exto texto texto texto texto texto texto texto bexlo texto,
3. Texto, textolexto tedo texto texto texto texto texta texbo lexto Texio texdo texto lexto lexdo texio texio
teato texto texio texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
4, E a miform a.ga'fg.

530 Paulo, 13 de abril de 2023,

Assimadn edelromicomenie

HOME
Cargo ou Fungio

3.10 | MEMORANDO E MEMORANDO CIRCULAR

Memorando ¢ um tipo de correspondéncia interna e caracteriza-se pela dgil comunicagio entre servidores
e unidades de um mesmo 6rgio. Pode conter qualquer assunto que diga respeito a atividade administrativa,

inclusive comunicagdes extensas, como exposi¢io de projetos, ideias, diretrizes etc., mas sua tramitagio deve
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pautar-se pela simplicidade. Os despachos que a ele se seguem, portanto, devem ser dados no préprio documento

e, na auséncia de espago, em folha de continuagio.

O memorando circular apresenta as mesmas caracteristicas do memorando e diferencia-se dele apenas por ser

enderecado a virios destinatirios.

No texto, 4 exce¢do do fecho, os demais pardgrafos devem ser numerados para facilitar possiveis remissdes.

3.10.1 | Elementos, forma e estrutura
O memorando e o memorando circular devem conter:
a) Etiqueta de identificagio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita.
b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.
¢) Identificagio do expediente:
* nome do documento: tipo de expediente por extenso, sem negrito;
* indicagdo de numeragio: abreviatura da palavra “ntimero”, padronizada como n°

* numero/ano (com quatro digitos) — siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a

maior hierarquia, separadas por barra obliqua (/);
* alinhamento: 4 margem esquerda da pagina;
* todo o exposto deve estar sem negrito;

* entre o cabe¢alho e a identificagdo do documento, deixam-se quantos espagos forem necessdrios para que
o documento fique bem-disposto na folha.

d) Local e data: alinhados a direita. Nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula; o
nome do més deve ser escrito com inicial mindscula e o ano com quatro digitos seguido de ponto final; na data
do documento nio se deve utilizar zero & esquerda do nimero que indica o dia do més, alinhado a direita. Ndo

se deixa espago entre a identificagio do documento e esse pardgrafo.
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Exemplo:

Natal, 20 de abril de 2023.

e) Destinatdrio: deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. Nio existe vocativo no memorando; somente
destinatirio, que ¢ o receptor da mensagem. Compreende o cargo ocupado, antecedido do tratamento adequado

(“Ao Senhor” ou “A Senhora”) alinhado a esquerda.

f) Assunto: consiste no que estd sendo tratado no memorando. Deve estar alinhado 2 esquerda. O assunto deve

dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma concisa e clara.

A palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o contetido do documento, seguida de dois pontos e

somente com a inicial das palavras em caixa-alta, sem negrito.
A descrigdo do assunto ¢ a frase que indica o contetido do documento e deve ser escrita apenas com a letra inicial
em caixa-alta. Em sua indicagfo, pode-se utilizar uma frase ou, no méximo, quatro palavras que o resumam. Todo

o texto referente ao assunto deve ser destacado em negrito e centralizado a esquerda.

Importante ressaltar que, caso seja necessirio ou facilite a dindmica do processo, pode-se colocar abaixo do

assunto a Referéncia, em itdlico e alinhada ao assunto.

g) Texto: constitui o contetido do documento. O objeto que motivou o memorando deve ser sempre mencionado,

evitando-se, dessa forma, informagdes vagas ou incompletas.

Deve ser redigido de maneira clara e objetiva. E importante mencionar o que motivou o memorando, para que o

destinatdrio saiba se o assunto é novo ou se ja vem sendo tratado por meio de outros documentos.
O assunto deve ser abordado de forma clara:

Exemplo:

» Em aten¢io ao Memorando n° 03/2023, que trata das férias de servidores desta Coordenadoria, informo
que elas se iniciaram no dia 1° de junho de 2023.

h) Fecho: apresenta a saudagio do signatdrio. As expressoes utilizadas sdo: Respeitosamente — para autoridades

de hierarquia superior 4 do remetente; e Atenciosamente — para autoridades de mesma ou inferior hierarquia.
O fecho segue o mesmo alinhamento dos pardgrafos do texto.
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i) Assinatura: item composto por Assinado eletronicamente”, em itélico, nome e cargo do remetente. Esses

elementos ficardo centralizados na pagina.

PGR--00000000/ 2023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

Tantos sspagos simphes quantos forem netessnos para que o alsmenbos do documento Sgquem bem
dvllnbui:lu_sru pu:m

Memorando n® XX/ 2023-5ECGC/ PRRN
Brasilia, 25 de M¥XX}XX de 2023,

Ao Senhor Chefe da Segio de Reglstros Funclonals

Feferinca 30 azsunto que motivou o ato, #m negrito
Assunto: Texto Texto Texto Texto.

Texto. Inwodugio

2. Texto. Deservalvimento
3 Texto Conclusio
Fecho,

Azzinada elsfronicaments
JOAD BILVA
Assessor-Chefe

3.11 | OFICIO E OFICIO CIRCULAR

Oficio é um instrumento escrito e formal, utilizado para comunicagio entre diferentes 6rgios, entre um érgio e

uma pessoa ou entre autoridades, que se caracteriza por obedecer 4 determinada férmula epistolar.

Cada oficio deve abordar um tnico assunto. Todos os pardgrafos do texto devem ser numerados para facilitar

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

oficio circular apresenta as mesmas caracteristicas do oficio e diferencia-se dele apenas por ser enderecado a

varios destinatdrios simultaneamente.
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Se o texto for longo, usa-se folha de continuagio, que nio deve conter o brasdo.

3.11.1 | Elementos, forma e estrutura
O oficio e o oficio circular devem conter:
a) Etiqueta de identificagio do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior, alinhada a direita.
b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.
¢) Identificagio do expediente:
1) nome do documento: tipo de expediente por extenso, sem negrito;
2) indicag¢io de numeragio: abreviatura da palavra “ntimero”, padronizada como n°

3) numero/ano (com quatro digitos) — siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a

maior hierarquia, separadas por barra obliqua (/);
4) alinhamento: 2 margem esquerda da pagina;
5) todo o exposto deve estar sem negrito;

6) entre o cabegalho e a identificagio do documento, deixam-se quantos espagos forem necessdrios para que

o documento fique bem-disposto na folha.
d) Local e data: alinhados a direita. Nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula;
nome do més deve ser escrito com inicial em caixa-baixa e o ano com quatro digitos seguido de ponto-final;
na data do documento, nio se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més, alinhado
a direita.
Nio se deixa espago entre a identificagdo do documento e esse pardgrafo.

Exemplo:

Natal, 20 de abril de 2023.
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e) Enderecamento: € a parte do documento que informa quem receberé o expediente: o destinatario. Deve estar

alinhado a esquerda e conter o seguinte teor:
1) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o expediente (ver se¢io 2.2.2);
2) nome: nome do destinatirio do expediente em letras maiusculas e sem negrito;
3) cargo: cargo do destinatario do expediente;
4) enderego: enderego postal de quem receberi o expediente, dividido em duas linhas:

I) primeira linha: informagio de localidade/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio a0 mesmo

6rgdo, informagio do setor;

IT) segunda linha: CEP e cidade/unidade da Federagio, separados por espago simples. Na separagio entre
cidade e unidade da Federagio, pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo travessdo. No caso de
oficio ao mesmo 6rgio, nio é obrigatdria a informagio do CEP, podendo ficar apenas a informagio da
cidade/unidade da Federagio.

Entre a data e o enderecamento, deixa-se um espago simples.

f) Assunto: deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma concisa e clara. Cada oficio deve

abordar um unico assunto.

A palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteido do documento, seguida de dois pontos e

somente com a inicial das palavras em caixa-alta, sem negrito.
A descrigio do assunto ¢ a frase que indica o contetido do documento e deve ser escrita apenas com a letra inicial
em caixa-alta. Em sua indicagfo, pode-se utilizar uma frase ou, no méximo, quatro palavras que o resumam. Todo

o texto referente ao assunto deve ser destacado em negrito e centralizado a esquerda.

Importante ressaltar que, caso seja necessirio ou facilite a dindmica do processo, pode-se colocar abaixo do
assunto a Referéncia, em itilico e alinhada ao assunto.

Entre o enderecamento e o assunto, deixa-se um espago simples.

g) Vocativo: invoca o destinatario, considerando a adequagio dos pronomes de tratamento, pelo cargo que ocupa

e é seguido de virgula (ver se¢io 2.2 deste manual). Entre o assunto e o vocativo, deixam-se dois espagos simples.
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h) Texto: o texto do padrio oficio terd estruturas diferentes dependendo do objetivo do documento:

1)

2)

quando for usado para encaminhamento de documentos, o texto serd iniciado com a introdugio, que
deverd fazer referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nio
tiver sido solicitada, deve-se iniciar com a informagio do motivo da comunicagio, que é encaminhar,
indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatirio
e assunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado; em seguida, caso se deseje fazer
algum comentidrio a respeito do documento que se encaminha, podem-se acrescentar pardgrafos de

desenvolvimento. Caso contririo, estes sdo desnecessarios.

nos casos em que nio seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a

seguinte estrutura:

I) introdugdo: parte na qual é apresentado o objetivo da comunicagio. Evite o uso das formas: Tenho a honra de;
Tenho o prazer de; Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo; Solicito; Comunico;

IT) desenvolvimento: parte na qual o assunto é detalhado. Se o texto contiver mais de uma ideia sobre o

assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a exposi¢io; e

III) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

Entre o vocativo e o inicio do texto, deixa-se um espago simples.

i) fecho: sdo dois os fechos utilizados para todas as modalidades de comunicagio oficial enderecadas a alguém*:

1)

2)

para autoridades superiores 4 do remetente: Respeitosamente;

para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior 2 do remetente: Atenciosamente.

Entre o final do texto e o fecho, ndo se deixam espagos.

ATENCAO:

1) Quando o oficio tiver mais de trés pardgrafos, todos devem ser numerados para facilitar

possiveis remissdes ao texto.

4

Os documentos técnicos (parecer, relatério, laudo e nota) nio sio enderegados a um destinatério, por isso o fecho para esse tipo

de documento ¢ diferente, conforme exposto no capitulo 4 deste manual.
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2) Se o texto for longo, usa-se folha de continuagio, que nio deve conter o braso. O sistema
Unico jd estd configurado para documentos com mais de uma pédgina, devendo ser utilizado
preferencialmente o editor de textos do sistema.

j) identificagdo do signatdrio: item composto por assinatura, nome e cargo do emitente. Esses elementos ficardo

centralizados na pégina.

k) rodapé: no oficio, o rodapé ¢ obrigatério. Deve-se observar a se¢io 2.1.6 deste manual.

PR-RN-DDDOD0O00,2023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO NORTE

Tankas atpaco & derphet quinicn foremn i para o S al -1 Equem Eam
eTrbru a4 Fl pAIRE.

Oficio n® XX/2018-5ECGC/FPRAN
Natal, 25 de derembro de 2023,

Ao Senhorfh Senhora
WOME

Camgo
Orgiofinstituigio/Empresa
Enderego

Assunto: Rescisho contratual

Senhor [cargol,
1 Texto, Introduclo
2 Texto. Desenvelvimento
3 Tewto Conclusio
Fecho,

Astingds elelranicarmente
JOAD SILvA
Procurador- Chefe

B Mars chal Deodans d Monaeca, Ml T48, Tl - CEP 500 30-600 - Netal-An
Profocolo mpbeg b e-mail [DO0] fele bre
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3.12 | REQUERIMENTO

Requerimento € o instrumento por meio do qual o requerente se dirige a autoridade administrativa para
solicitar o reconhecimento de um direito ou a concessdo de um pedido, sob o amparo de lei ou norma
reguladora, como a obtengdo de documentos (certiddes, atestados etc.), de beneficios financeiros, de férias, de

aposentadorias, entre outros.

O texto do requerimento deve conter duas partes: a primeira, na qual se identifica o requerente, cujo nome deve
ser grafado todo em caixa-alta, além de sua qualifica¢do; a segunda deve conter a informagio daquilo que se estd
requerendo, com a justificativa, o embasamento e a exposi¢do de motivos, se for o caso.

3.12.1 | Elementos forma e estrutura

Os elementos que compdem o requerimento sio:

a) Etiqueta de identificacdo do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita;

b) Cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do documento: a palavra requerimento deve ser grafada em caixa-alta e de forma centralizada
no papel (ndo precisa numerar). Entre o cabegalho e a identificagio, deixam-se quantos espagos forem necessirios
para que o documento fique bem-disposto na folha.

d) Vocativo: identifica-se o destinatirio, utilizando-se a forma adequada de tratamento e a indicagio do cargo
da autoridade (ver se¢io 2.2.2 deste manual), bem como o nome do 6rgio a que se dirige. Ndo se menciona o

nome da autoridade, mas tdo somente o cargo. O vocativo deve ser grafado com todas as iniciais das palavras que

o compdem (cargo, 6rgio, pronome de tratamento) em caixa-alta, e é seguido de virgula.

Exemplo:

Senhor Secretirio-Geral do Ministério Publico Federal,
e) Texto: é o contetido do requerimento, aquilo que se solicita. Inicia-se com o nome do requerente, todo
grafado em caixa-alta, sua qualificagio, composta pelo maior nimero possivel de informagdes, seguida do objeto

do requerimento, com a indicagio dos fundamentos legais que ddo base 4 solicitagdo. O requerimento deve ser

redigido em terceira pessoa.
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[NOME], matricula 1.111, técnica administrativa, servidora regularmente lotada no Nucleo de Manutengio
e Servicos Gerais da Procuradoria da Republica em Minas Gerais, requer autorizagio para lancamento de
ponto manual referente ao expediente do dia 12/4/2020, pois se esqueceu de utilizar o sistema eletronico. E
possivel verificar a hora de entrada e saida da requerente por meio das cimeras de seguranga.

Entre o vocativo e o texto, deixam-se dois espagos.

f) Fecho: pode-se utilizar uma das trés opgbes a seguir, apenas com a primeira letra em caixa-alta e alinhado

a esquerda.

Exemplos:

Nesses termos, pede deferimento;

Pede deferimento

Termos em que pede deferimento.

Nio hd espago entre o ultimo pardgrafo do texto e o fecho.

g) Local e data: o local e a data devem ser escritos por extenso e alinhados 2 direita. Entre o fecho e esse

pardgrafo, deixam-se um ou dois espagos, o que for melhor para que o texto fique bem-disposto na folha.

h) Assinatura: considerando o Unico digital, em que os documentos sio assinados diretamente no sistema,
escreve-se o nome do requerente com todas as letras em caixa-alta e centralizado (ndo se coloca o cargo ou a

fungio neste caso). Deixam-se dois espagos apés a data.

Cabe mencionar que alguns setores internos do MPF elaboraram modelos especificos de requerimento, por meio
de formuldrios pré-formatados, de forma a conferir maior eficiéncia aos trabalhos desenvolvidos. Dessa forma,
as normas presentes neste manual ndo se aplicam quando houver modelo de requerimento predefinido pelas

estruturas administrativas internas.
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Exemplo:

FR-MG-00000000/2023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM MINAS GERAIS

[ Tantas sipacas dmples gaantas lorem irica pata que a5 o'k da do 5 figeem Bam
| i ma pd gina,

REQUERIMENTO

| [Ciols wspagos simaples.

Senhora Procuradera -Chefe da PR-MG,
Iﬁﬁnpmpns simplas.

[NOME], qualificacio, texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto tewto tewto texto texto texto tento texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto Texto tewtn texto texto texto teXto texto texto TeXto TaXto texto texto texto texto TexXto texto Texto texto
Texto teitn texto texto texto texto texto texto texto Texto TaXto texto texro texto texto TexXTo texto Texta Texto

texto texto texto texto texto texto.
Considerando texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texlo texto,

Diante do exposto, requer a Vossa Senhoria texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto, com fundam ento na Lel xooon

Messes termos, pede deferimento.

Um eu deis espege, o que for melhor pars que o texto bgue bem-dispoito na kha

Belo Horizonte, 12 de dezembro de 2023,
i_Dﬁn_m'____sm:_'l

Assinode eletronicamente
NOME
Cargo ou Fungdo
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o CAPITULO IV

Comunicacao
Técnica




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

A apresentagio dos documentos técnicos deverd ter estrutura simplificada, sempre considerando as

particularidades do assunto abordado. A estrutura bésica constard de: quadro de identificagio, texto e anexos.

Outros elementos, como sumidrio, listas de figuras e tabelas, poderio ser utilizados em casos especificos, como

aqueles relacionados a andlises e estudos multidisciplinares, cuja complexidade os exigirem.
Sdo documentos técnicos o laudo, a nota técnica, o parecer e o relatério. A denominagio desse tipo de
documento pode ser acompanhada de um complemento, conforme a drea de conhecimento a qual ele estd

relacionado. O parecer, por exemplo, é um texto escrito por um especialista em determinado assunto e pode

ser Técnico ou Juridico.

4.1 | LAUDO TECNICO

Laudo técnico é o documento utilizado para descrever e avaliar programas, projetos, agdes e atos sobre os quais

se emitem andlise e opinido fundamentada em argumentagio tedrica, técnica ou legal.

Embora parecido com o parecer, com ele nio se confunde, pois o laudo é mais detalhado, devendo apresentar
uma descri¢do mais minuciosa e mais ampla sobre o assunto. Normalmente, dependendo da drea, é baseado em
provas técnicas coletadas.

Esse tipo de documento deve ser expedido por um especialista (perito ou técnico) que tenha capacitagio e, em
alguns casos, habilitagdo especifica para essa finalidade. Apresenta, de forma detalhada, aquilo que foi observado,
com andlises, quando preciso, e ao final expde as conclusdes e avaliagdes finais acerca do assunto.

4.1.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos que compéem o laudo técnico sdo:

a) Etiqueta de identificacio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita.

b) Timbre e cabegalho: conforme o descrito na secio 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do expediente: conforme se¢io 2.1.2 deste manual, centralizada na pagina.
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Exemplo:

LAUDO N¢ 1/2020-COINF/PRRS

Entre o cabecalho e a identificagdo do expediente, deixam-se quantos espagos forem necessarios para que o

documento fique bem-disposto na folha.

d) Quadro de identificagdo: devem constar referéncia, solicitante e ementa:

REFERENCIA Ne do procedimento ou documento vinculado
SOLICITANTE Quem solicitou (membro ou setor, departamento)
EMENTA Conforme informado na se¢io 5.3.2

Entre a identificagio do expediente e o quadro de identificagdo, deixam-se dois espagos.

e) Texto: constitui-se no corpo do documento. E importante iniciar o laudo deixando claro qual ¢ o objetivo,
por que o laudo estd sendo escrito, o que motivou a emissdo do documento. No desenvolvimento devem-se
apresentar as técnicas utilizadas e os métodos de andlise e, por fim, informar de forma clara a conclusio.

Entre o quadro de identificagio e o texto, deixam-se dois espagos.

f) Local e data escritos por extenso e alinhados a direita. Apés o texto, deixam-se um ou dois espagos;

g) Signatirio: é a relagio dos autores, em ordem alfabética, devendo constar o respectivo cargo ou drea de

atuagdo profissional, em conformidade com a se¢io 2.1.5 deste manual. Deixam-se dois espagos apés a data.
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PR-TO-X XXX X 2019

PROCURADORIA DA REPUBLICA NO TOCANTINS

~ Tantes spages simples quanios farem sirics mar que a1 slamentor do dacuments figuermbam
distribuidos na pégna.

LAUDO TECNICO N* 1/2021-GABPC/PR-TO

| Um espage simales,
Referéncia
Solicitante
Ementa

I Ubm espago sinales.

Intreduc3o. Parte em que se identifica a autoridade do MPF gue efetuou a solicitagdo, justifica-se
o motivo ou necessidade do trabalho e na gual cada assunto & apresentado como um todo, sem detalhes.
Também deve ser informada, resumidamente, a metedologia de rrabalho ou andlise utilizada.

Desanvolvimento. Parte mals extensa, que visa descrever a decumentacdo consultada, os
levantamentos realizados ¢ as constatagtes feitas in foco. Neste item, tambem devem ser esclarecidas as
dirvidas ou respondidos oz questionamentos da autoridade do MPF gue demandou a analise. Esta parte do
Laude deve ser pormenorizada caso a case, podende conter um, dois ou wvarlos ltens de
desenvalvimenta/analise & rece ber os titulos aprapriados, Havendo mals de um quesito a ser respondida, cada
um deles podera ser tratado como um item ou subitem do desenvolvimento.

Desenvolvimento. Pode-se apresentar tabelas, quadros e graficos [ver secio 2.10 deste manual).

Conclusde. Consiste na comunicacdo, de forma sintética, des resultados obtidos, ressaltando o seu
alcance ou suas consequéncias e, quando pertinente, as sugestdes de encaminhamento. Quando os quesitos
sdo tratados come itens independentes, 8 conclusdo ¢ opcienal,

Uhm sapaco smples.
Palmas, 20 de maio de 2019.
Dot expagos simples. i
Assinodo eletronicaomente
NOME

Cargo ou Fungio
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4.2 | NOTA TECNICA

A nota técnica é o documento administrativo utilizado para descrever e avaliar programas, projetos, a¢des,
normativos e atos, sobre os quais se emitem andlise em argumentagio tedrica, técnica ou legal. Pode ser utilizada

na prestagio de informagdes técnicas adicionais as solicitagdes.

Apresenta uma andlise de documentos e/ou dados (resultado de levantamentos de dados bibliogréficos,

documentos eletronicos, entrevistas e outros), com objetivo de responder quesitos formulados pelo solicitante.
Ademais, pode ser utilizada para esclarecer pontos de dtvidas ou questdes acerca de algum assunto ou de alguma
norma. Pode conter alternativas que orientem a tomada de deciséo.
4.2.1 | Elementos, forma e estrutura
Os elementos que compde a nota técnica sao:
a) Etiqueta de identificacio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita.
b) Timbre e cabegalho: conforme o descrito na secio 2.1.1 deste manual.
¢) Identificagio do documento: com numeragio e complemento, conforme se¢io 2.1.2, centralizada na pégina.
Exemplo:
NOTA TECNICA N2 22/2020/SMSG/PRRN

Entre o cabecalho e a identificagdo do expediente, deixam-se quantos espagos forem necessarios para que o
documento fique bem-disposto na folha.

d) Quadro de identifica¢io: nio é obrigatério nem possui formato e contetdo rigido. Devem constar
informagdes que permitam identificar a que se refere a nota. As informagdes mais utilizadas sio referéncia,
solicitante e ementa, conforme jd mostrado em outros documentos técnicos. Quando necessérias ou uteis, outras

informagées podem (devem) ser incluidas.

REFERENCIA Ne do procedimento ou documento vinculado
SOLICITANTE Quem solicitou (membro ou setor, departamento)
RESUMO OU EMENTA | Texto sucinto que resuma o documento como um todo.

135



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

e) Ementa: para que, efetivamente, possa se constituir em resumo do documento, é necessdrio que a ementa

possua algumas caracteristicas — ser objetiva, concisa, afirmativa e propositiva.
Pode haver “verbetagio” com o uso de palavras-chave ou de expressées que indicam o assunto discutido no texto.
Deve-se evitar na constru¢io de ementas:

1) uso de qualificativos (adjetivos ou advérbios) de valor apenas retérico, visto que carecem de maior precisio,

comprometendo, assim, a objetividade.

Exemplos: qualquer ilegalidade, maxime no tocante a plena validade, efetivamente, meramente, apuragdo

exemplar, jamais etc.;
2) repeti¢io de termos, o que compromete sua objetividade.

Exemplos: sindicato / ilegitimidade do sindicato; substitui¢do processual / inexisténcia de substituigdo
processual ampla; e

3) excessiva generalidade das palavras utilizadas.
Entre a identificagio do expediente e o quadro de identificagdo, deixam-se dois espagos.
f) Texto: constitui-se no corpo do documento. Pode ser dividido em introdugio e desenvolvimento.
Na introdugio, identifica-se o documento ou PGEA originador, bem como a édrea ou autoridade do MPF
que efetuou a solicitagdo e justifica-se o motivo ou a necessidade do levantamento de dados bibliogrificos,
documentos eletrdnicos, entrevistas e outros.
Pode-se apresentar um histérico ou um breve relatério do que serd analisado, a depender do assunto, de

maneira a descrever ou relatar, de forma sucinta, os principais tépicos ou eventos, acerca de determinado

fato ou assunto e devem ser descritos resumidamente os principais documentos componentes do expediente
originador ou PGEA.

Nesta etapa, quando couber, pode haver um fechamento como “E o breve relatério” ou “E o relatério”.
Também pode ser informada, resumidamente, a metodologia de trabalho.
No desenvolvimento, parte mais extensa, que visa descrever a documentagio consultada e os levantamentos

realizados, hd a possibilidade de haver emissdo de opinifo técnica. Esta parte do documento deve ser pormenorizada

caso a caso, podendo conter um, dois ou virios itens de desenvolvimento e receber os titulos apropriados.
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g) Fechamento: no ultimo parigrafo do texto, pode ser escrito "E a nota"; ou pode haver sugestoes de
encaminhamento ou solu¢des para que a autoridade competente possa adotar.

h) Local e data: escritos por extenso e alinhados a direita. Apés o texto, deixam-se um ou dois espagos.

i) Signatdrio: é a relagdo dos autores, em ordem alfabética, devendo constar o respectivo cargo ou a drea de

atuagdo profissional, em conformidade com a se¢io 2.1.5 deste manual. Deixam-se dois espagos apés a data.

PR-RO-300000/ 2019

LICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM RONDONIA
Chefia de Gabinete

Tantos espagas simples quantos forem necessirios para gue as elementos do documenta fiquem bem
distribuidos na pagina.

NOTA TECNICA N* 1/2021-CG/PR-RO
| Ui edpace simples.

Referéntia
Solicitante
Ementa

1. Introdugdo. Parte em gue se identifica a autoridade do MPF que efetuou a solicitagBio, em que se justifica o
motivo ¢u a necessidade do trabalho ¢ na qual cada assunto é apresentado como um todo, sem detalhes,
Informa-se, ainda, resumidamente, a metodologia de trabalho ou analise utilizada.

2. Desenvolvimento. Parte mais extensa, que visa descrever a documentagdo consultada e os levantamentos
realizados, sem emissdo de opinido técnica.

3. Deservolvimento. Podem-se apresentar tabelas, quadros e graficos (ver secdo 2.10 deste manuwal).

£ a nota.

Porto Velho, 20 de maio de 2021.
Diois espagos simples,

Assinodo eletronicamente
NOME
Cargo ou Fungdo
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PGR-EXXXXX 023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA
Secretaria de Gestio de Pessoas
" Tarros espagos simples: quantos forem necessinos para que os elementos do documento figuem bam
digtribuigan ns plging.
MOTA TECNICA M* 120 2023/5GP
T Tantas eNpan s Smp s Calniog Tonenmn Nece: PATE qUE &5 Slemneniod B BeCUmento Bguem bem |
digtrbuides na plkgina

REFEREMNCIA: 1,00.000,00. K000 202330
EMENTA: Legislacio de Pessoal. Eventual alteracho da Portarta PGR/MPLU n® 49/2016, que dispde sobre a
concessdo ajuda de custo e tramsporte acs servidores do Ministério Publico da Unido.

L Introdugdo. Apresenta-se um histdrico ou um breve relatdrio do que serd analisado, a depender do assunto,
de maneira a descrever ou relatar, de forma sucinta, os principais topicos ou eventos, acerca de determinado
fato ou assunto, que devermn relatar resumidamente os principais documentos componentes do expediente
originador ou PGEA.

E o Relatdrio.

2. Deserwoleimento, Parte mais extensa, que vsa descrever a documentacdo comsultada e os levantamentos
realizados, podendo ou ndo ter emissdo de opinido técnica.

3. Podem-se apresentar tabelas, quadros e grificos {ver secio 2.10 deste manual).

4. Diante do exposto, SUgere-5e a remessa dos autos,,.

Brasilia, 20 de junho de 2023,

Dinds =spaos Hmples.

Assinado eletronicarnenie
NOME
Cargoou Fungio

4.3 | PARECER

Parecer é o documento utilizado para emitir uma opinido, recomendagio, conselho ou esclarecimento, seja

técnica, cientifica ou juridica, no qual se analisam e interpretam matéria, fato, ou assunto em questio.
Em outras palavras, seu objetivo é analisar tecnicamente uma situagio especifica, identificar e examinar
informagdes ou fatos e emitir uma opinifo ou indicagdo com base na constatagio de fatos e de andlise técnica,

administrativa ou juridica de documentos e/ou dados, com a indicagdo de solugio, favordvel ou contréria, segundo
as argumentagdes apresentadas pelo autor do parecer.
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4.3.1 | Elementos, forma e estrutura.

Os elementos que compdem o parecer sdo:

a) Etiqueta de identificagio do sistema Unico: 2 2 cm da margem superior da pdgina, alinhada a direita.
b) Timbre e cabegalho: conforme o descrito na se¢io 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagdo do documento: com numeragio e complemento, conforme se¢io 2.1.2, centralizada na pégina.

Exemplo:

PARECER N° 1/2021-SECGC/PR-RN

d) Quadro de identificagio: devem constar referéncia, solicitante e ementa.
1) Referéncia: N° do procedimento ou documento vinculado.
2) Solicitante: quem solicitou (pode ser uma autoridade ou um setor da estrutura organizacional).
3) Ementa: resumo do documento.

Para que, efetivamente, possa se constituir em resumo do documento, é necessrio que a ementa possua

algumas caracteristicas — ser objetiva, concisa, afirmativa e propositiva.
Deve-se evitar na constru¢io de ementas:

* uso de qualificativos (adjetivos ou advérbios) de valor apenas retérico, visto que carecem de maior

preciso, comprometendo, assim, a objetividade.

» Exemplos: qualquer ilegalidade, méxime no tocante a plena validade, efetivamente, meramente,

apuragio exemplar, jamais etc.;
* repeticdo de termos, 0 que compromete sua objetividade.

» Exemplos: sindicato / ilegitimidade do sindicato; substituicdo processual / inexisténcia de

substitui¢do processual ampla; e

* excessiva generalidade das palavras utilizadas.
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Entre a identificagio do expediente e o quadro de identificagio, deixam-se dois espagos.
e) Texto: constitui-se no corpo do documento. Deve conter introdugio, desenvolvimento e conclusio.

Na introdugio, o objetivo do parecer deve ser explicito para o leitor, com sua finalidade bem-definida. O objetivo de
um parecer ¢ responder a algum questionamento; ele apresenta o assunto do documento. Dessa forma é importante
que conste, nessa parte do texto, o tépico sobre o qual se vai opinar, de forma sucinta e resumida. Informa-se ainda a

metodologia de trabalho ou a andlise que serd empregada; e justifica-se o motivo ou a necessidade do trabalho técnico.

O desenvolvimento é a parte mais extensa, que visa descrever a documentagio consultada, os levantamentos
realizados e as constatagdes feitas iz /oco. Pode-se apresentar um histérico ou um relatério do que serd analisado,
a depender do assunto.

Essa parte do parecer deve ser pormenorizada caso a caso, podendo conter um, dois ou vérios itens de
desenvolvimento/andlise, bem como receber os titulos apropriados. E onde se apresentam os dados, os quais

subsidiardo a emissdo da opinido.

O contetdo do parecer nio é rigido, pois depende do assunto sobre o que se ird opinar. Em geral, incluem-se
fatos para explicitar o contexto da problematica em questdo; andlise dos fatos em que se desenvolvem os objetivos
do parecer, detalhando os pontos técnicos, assim como a fundamentagio legal em que se justificam os objetivos
do parecer ou em que se embasa a opinido a ser proferida.

A conclusio ¢ o parecer propriamente dito, ou seja, é a emissio do argumento opinativo requerido, o objeto do
parecer. Consiste na comunicagio, de forma sintética, dos resultados obtidos a partir dos dados apresentados
e baseados em anilises que corroborem a afirmagfio final, ressaltando o seu alcance ou suas consequéncias e,
quando pertinente, as sugestées de encaminhamento.

Ressalte-se que estas sio trés partes do documento. Nio necessariamente serdo 3 pardgrafos.

Entre o quadro de identificacdo e o texto, deixam-se dois espagos.

f) Fechamento: no tdltimo pardgrafo do texto, deverd ser escrito "E o Parecer".

g) Local e data: devem ser escritos por extenso e alinhados a direita. Apés o fechamento, deixam-se um ou

dois espagos.

h) Signatirio: € a relagio dos autores, em ordem alfabética, devendo constar o respectivo cargo ou a drea de

atuagio profissional, em conformidade com a se¢io 2.1.5 deste manual. Deixam-se dois espagos apés a data.

140



Comunicagio Técnica

OBSERVACAO: A denominagio de um documento técnico pode ser acompanhada de um
complemento, conforme a drea de conhecimento a qual ele estd relacionado. O parecer pode
ser Técnico, Juridico ou apenas "Parecer", por exemplo.

PR-AL-O0000000/2015

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM ALAGGASIUHIEO DOS PALMARES
Gabinete do Procurador-Chefe
Chefia de Gabinete

Tanfes sipages Himples quaniod farem s ricd e gue 03 o o da d Higuaten bam
detriburidat na phgna.

PARECER N* 1/2021-GABPC/PR-AL

Ukn #spago simples.

Referancia
Solicitante
Ementa

Introdugio, Parte em que se identifica a autoridade do MPF que efetusu a salicitagio, em que se
justifica o motive ouw a necessidade do trabalho técnico e em que cada assunto € apresentado come um todo,
sem detalhes. Tambem deve ser informada, resumidamente, a metodologia de trabalho ou a analise utilizada.

Desenvolvimento. Parte mais extensa, que visa descrever a documentagdo consultada, os
levantamentos realizados e as constatagdes feitas i loco, Esta parte do parecer deve ser pormencrizada caso a
caso, podendo conter um, dois ou varios itens de desenvolvimentofanalise e receber os titulos apropriados.

Conclusdo: Consiste na comunicagdo, de forma sintética, dos resultados obtidos, ressaltando o
seu alcance ou as suas consequiénecias e, quando pertinente, as sugestdes de encaminhamento, E a emissio de
opinido técnica.

E o parecer.

Umeag srpes |
Maceid, 5 de dezembro de 2015,

Dhois e spagos 5 mgkes,

Assinado eletronicamente
NOME
Cargo ou Fungio
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4.4 | RELATORIO

Relatério é o documento destinado a narrar ou descrever, de forma ordenada e minuciosa, algo que se viu, ouviu,
observou ou estudou. E, portanto, o documento adequado para que se relatem os principais fatos colhidos
em determinado evento, acerca de determinado fato ou assunto, como reunides, vistorias, audiéncias, viagens,
processos ou mesmo documentos.

Trata-se, desse modo, do documento que apresenta a descri¢do ou narragio pormenorizada de determinada
atividade, de um projeto especifico ou do periodo de tempo em que se desenvolveu uma ou virias tarefas, mas
que nio demande a emissdo de opinido técnica, diferentemente do parecer. Para um pronunciamento opinativo,
o documento adequado ¢ o parecer.

4.4.1 | Elementos, forma e estrutura

Os elementos que compdem o relatério sdo:

a) Etiqueta de identificacio do sistema Unico: a 2 cm da margem superior, alinhada a direita.

b) Timbre e cabegalho: conforme o descrito na secio 2.1.1 deste manual.

¢) Identificagio do expediente: com niimero e complemento, conforme se¢io 2.1.2, centralizada na pégina.

Exemplo:

RELATORIO N° 22/2020-CA/PRES

d) Entre o cabecalho e a identificagio do expediente, deixam-se quantos espagos forem necessirios para que o

documento fique bem-disposto na folha.

e) Quadro de identificagio: devem constar referéncia, solicitante e ementa.

REFERENCIA Ne do procedimento ou documento vinculado
SOLICITANTE Quem solicitou (membro ou setor, departamento)
EMENTA Resumo do documento

Deixam-se dois espagos entre a identificagio do expediente e o quadro de identificagio.
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f) Texto: constitui-se no corpo do documento. Deve conter introdugio e desenvolvimento.

1) Introdugdo: Parte em que se apresenta ao leitor o que serd relatado. Se uma visita, se uma vistoria,
se um procedimento, em quais circunstincias etc. Deve ser um texto claro e objetivo, sem detalhes
pormenorizados.

2) Desenvolvimento: Parte mais extensa em que se registram os fatos relevantes tratados no evento ou
observados i Joco, além de outras informagbes pertinentes (participantes etc.), sem emissdo de opinido
técnica.

Entre o quadro de identificagdo e o texto, deixam-se dois espagos.
g) Fechamento: no dltimo pardgrafo do texto, devera ser escrito "E o Relatério”.

h) Local e data: escritos por extenso ¢ alinhados 2 direita. Apés o fechamento, deixam-se um ou dois espagos.

i) Signatario(s): ¢ a relagdo dos autores, em ordem alfabética, devendo constar o respectivo cargo ou a drea de

atuago profissional. Deixam-se dois espagos apds a data.
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Exemplo:

PR-TO-XXXXX¥/ 2013

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA DA REPUBLICA ND TOCANTINS
Gabinete do Procurador-Chefe

RELATORIO N* 1/2021-GABPC/PR-TO

Referéncia

Solicitante

Ementa

Do evrpagar pemphes,

Intredugdo. Informar o que sera relatado e o porgué.

Deservolvimento, E o relato propriamente dito. Parte mais extensa em que se registram os fatos
relevantes tratados no evento ou observados in lovo, além de outras informaces pertinentes {participantes
ete.), sem emissio de opinido téenica,

Deservolvimento, Podem-se apresentar tabelas, quadros e graficos (ver secio 2.10 deste manual).

E o relatdrio.

-
| Umeu dols espagos. o gue for methor para que o texto fique bemedisposto na folha
Palmas, 20 de maio de 2019,
| Dvons espagos semples.
Assinado eletranicamente

MNOME
Cargo ou Funcio
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A redagio de atos normativos segue regras bem-definidas que devem ser observadas ao se desempenhar tal
fungido. A correta estruturagio do texto facilita a compreensio das conexdes entre os dispositivos e evita duvidas

quanto a situagdes especificas ou excepcionais.

Esse conjunto de regras possui previsio na Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e no Decreto
n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, e visa dar maior clareza e precisio nesse tipo de comunicagio feita pela
Administragio Publica. Portanto, a prépria lei fornece o modelo adequado para o ente publico redigir os seus

atos e expressar a sua vontade.

5.1 | PRECEITOS FUNDAMENTAIS PARA REDIGIR UM ATO
NORMATIVO

Além das caracteristicas gerais atribuidas a redagio oficial, é importante destacar que os atos da Administragio
Publica, e ndo s6 os atos normativos, devem respeitar os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, e diversos outros estabelecidos no ordenamento juridico brasileiro, tais como
principio da indisponibilidade do interesse publico, isonomia, razoabilidade, proporcionalidade e motivagio.

O respeito obrigatério a determinados preceitos acaba definindo e moldando os atos normativos com algumas
caracteristicas bdsicas, com destaque para as seguintes:

5.1.1 | Legalidade e competéncia

Primordialmente, os atos normativos devem ser emitidos por aqueles que detém a competéncia legal para
emiti-los ou que tenham delega¢do para essa finalidade. Outrossim, a Administragdo Publica s6 deve agir
conforme a lei. Isso quer dizer que toda a atividade funcional do administrador publico estd pautada no que a lei
determina e nas exigéncias do bem comum. Fora desse contexto, o ato podera ser considerado invilido e o autor
responsabilizado nas esferas disciplinar, civil e criminal (Meireles, 2020).

5.1.2 | Impessoalidade

Os atos administrativos, de forma geral, devem representar a vontade e o interesse publico do érgdo ou da
entidade da Administragio Publica, e ndo do agente publico signatario.
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5.1.3 | Publicidade

A publicidade ¢é requisito de eficicia dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo previstas no

ordenamento juridico brasileiro.

5.1.4 | Univocidade

A norma deve expressar uma Unica interpretagio. Nesse intuito, a técnica legislativa visa firmar uma verdade normativa

que ndo comporte uma leitura ambigua ou incoerente com a vontade pretendida pelo administrador publico.

5.1.5 | Integralidade e objetividade

O ato normativo deve abordar, de forma integral, toda a matéria a que se destina tratar. Nesse sentido, devem ser
evitadas normas paralelas tratando do mesmo assunto, mas é possivel a edi¢do de outros atos regulamentando a
norma geral, desde que se atenham a formalizar pontos nio detalhados pela norma principal.

Em contrapartida, o ato normativo deve se ater ao assunto que se busca regular, evitando adentrar em outras

matérias ou no objeto de outras normas da mesma espécie.
A Lei Complementar n° 95, de 1998, assim preleciona sobre o assunto:

Art. 7° O primeiro artigo do texto indicard o objeto da lei e o respectivo dmbito de
aplicagdo, observados os seguintes principios:

I — excetuadas as codificagbes, cada lei tratard de um unico objeto;

IT — a lei ndo conterd matéria estranha a seu objeto ou a este ndo vinculada por afinidade,
pertinéncia ou conexio;

IIT — o Ambito de aplicagdo da lei serd estabelecido de forma tio especifica quanto o
possibilite o conhecimento técnico ou cientifico da drea respectiva;

IV — 0 mesmo assunto ndo poder ser disciplinado por mais de uma lei, exceto quando a
subsequente se destine a complementar lei considerada basica, vinculando-se a esta por

remissdo expressa.

5.1.6 | Uniformidade

O tratamento uniforme dos documentos, tanto na diagramagio como na redagio padronizada, é fundamental

para a correta comunicagio entre administrador e administrados.
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5.2 | ASPECTOS GERAIS DA REDACAO PREVISTOS NA LEI

A redagio dos atos normativos deve seguir o disposto na Lei Complementar n° 95, de 1998.

A referida lei € enfitica ao exigir que os atos normativos sejam redigidos com clareza, precisio e ordem 16gica.

Basicamente, seguem os aspectos gerais jd abordados no capitulo 1 deste manual, todavia vale ressaltar o disposto

no seu art. 11:

Art. 11. As disposi¢des normativas serdo redigidas com clareza, precisio e ordem légica,
observadas, para esse propésito, as seguintes normas:

I - para a obtengdo de clareza:

a) usar as palavras e as expressbes em seu sentido comum, salvo quando a norma versar
sobre assunto técnico, hiptese em que se empregard a nomenclatura prépria da drea em
que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e adjetivagdes
dispensiveis;

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;

e) usar os recursos de pontuacio de forma judiciosa, evitando os abusos de cariter estilistico.
IT - para a obtengdo de precisio:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensio do
objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o contetdo 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 propésito meramente estilistico;

c) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

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

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

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

g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissio, em vez de usar as expressoes
‘anterior’, ‘seguinte’ ou equivalentes.

IIT — para a obtengio de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregagio — subse¢ilo, se¢io, capitulo, titulo e livio — apenas
as disposigdes relacionadas com o objeto da lei;

b) restringir o contetido de cada artigo da lei a um tnico assunto ou principio;

148



¢) expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares 4 norma enunciada no
caput do artigo e as excegdes 4 regra por este estabelecida;

d) promover as discriminages e enumeragdes por meio dos incisos, alineas e itens.

5.3 | COMPOSICAO DOS ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos sdo estruturados em trés partes bésicas:

* parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do objeto e a indicagio do

ambito de aplicagio das disposi¢bes normativas;

* parte normativa, compreendendo o texto das normas de conteddo substantivo relacionado com a matéria

regulada; e
* parte final, compreendendo as disposi¢des pertinentes as medidas necessdrias 4 implementagio das normas

de contetdo substantivo, as disposi¢des transitdrias, se for o caso, & cldusula de revogagio e 4 cldusula de

vigéncia, quando couber.

5.3.1 | Epigrafe

E composta pela denominagio do ato normativo, a sigla (quando for o caso), o nimero e a marcagio temporal,
grafados em caixa-alta, sem negrito, com pardgrafo centralizado e sem o ponto-final. O més deve ser redigido

por extenso.

Exemplos:

PORTARIA PGR/MPF N2 290, DE 9 DE MAIO DE 2023
PORTARIA SG/MPF N2 222, DE 23 DE MARCO DE 2023

INSTRUGAO NORMATIVA N2 12, DE 11 DE ABRIL DE 2023

RESOLUGAO CSMPF N2 201, DE 3 DE DEZEMBRO DE 2019
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5.3.2 | Ementa

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. Contém o resumo do assunto que motivou o ato.

Fica disposta a direita da pdgina, com largura de 9 cm, sem recuo de pardgrafo e com alinhamento de texto

justificado. Deve ser grafada sem negrito ou itilico.

O editor de textos do sistema Unico jd possui o estilo de formatagio configurado em sua barra de formatagio,
bastando o usudrio selecionar o texto e aplicar o estilo. Cabe lembrar que o uso da ementa é facultativo em atos

simples e de efeito concreto, como designagdes e atos de natureza pessoal.

Exemplo:

Disp0Oe sobre a utilizagdo de servigos de videoconferéncia e os procedimentos de transmissao e
gravacdo de eventos no ambito do Ministério Publico Federal.

Institui a Politica Nacional de Atengdo a Saude no ambito do Ministério Publico Federal.

Dispde sobre a regulamentacgdo e uniformizacdo dos procedimentos referentes a doagdo de bens
de informatica no ambito da Procuradoria da Republica do Estado de Sdo Paulo e Procuradorias da
Republica nos Municipios.

Orienta os 6rgdos do Poder Judiciario da Unido, do Ministério Publico da Unido (MPU) e do Conselho
Nacional do Ministério Publico (CNMP) sobre a concessdo do Beneficio Especial de que trata a Lei
n212.618, de 30 de abril de 2012.

5.3.3 | Preémbulo

O preambulo indica o 6rgio do MPF competente para a pritica do ato e a base legal em que este se apoia para

expedir 0 ato normativo.

Contém a indicagdo do cargo em que a autoridade se acha investida e da atribui¢do legal ou normativa em
que se funda. Ou seja, o predimbulo deve conter a nominagio do expedidor do ato (“O PROCURADOR-
GERAL DA REPUBLICA’; “O CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL; “A
PROCURADORA-CHEFE”), seguida, normalmente, da expressio “no uso das atribui¢des que lhe conferem
os arts.”, ou “no uso da competéncia estabelecida no art.” ou equivalentes, e a discriminagdo do fundamento de

sua validade.
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O fundamento legal deve ser especifico e separado por virgula da denominagio do expedidor do ato. Nio
devem ser usadas expressdes genéricas, como “no uso de suas atribui¢cdes regimentais e regulamentares” ou os

SE€us equivalentes .

Quando cabivel, pode-se incluir também as considera¢des que justifiquem a expedigdo do ato. Dessa forma, os
“considerandos” sdo parte da estrutura em que o normatizador expde as razdes pelas quais pretende justificar sua
obra perante a sociedade para a qual ela é dirigida. Assim, tece consideragdes destinadas ao publico acerca da

conveniéncia e da necessidade da normatizagio.

Os “considerandos” sdo referéncias fiticas e juridicas que visam dar satisfagdo aos destinatirios da norma e
garantir a sua efetividade. Sdo utilizados quando um ato normativo possui grande importincia para o érgio,

podendo gerar impactos e mudangas relevantes.

Entretanto, as explicagdes e os fundamentos juridicos do ato normativo devem, preferencialmente, constar em

notas técnicas, pareceres ou exposi¢des de motivos que embasaram a sua elaboragio.
Exemplos:

“Considerando a necessidade de regulamentar a matéria...”;

“...tendo em vista a decisdo proferida no Procedimento XXX...”;

“O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribui¢des, com
fundamento nos arts. 26, inciso IV, e 88 da Lei Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993, e

Considerando que, nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal, a
Administragdo Publica deve observar, entre outros, o principio da eficiéncia;

Considerando a necessidade de implementar a gestdao de riscos no ambito do
Ministério Publico da Unido, como forma de fortalecer a governanga institucional e os
controles internos;

Considerando os acérddos n? 1.956/2016 — TCU — 12 CAmara e 11.563/2016 —
TCU — 22 Camara, que recomendam ao Ministério Publico Federal e ao Ministério Publico
do Trabalho, respectivamente, que estabelegam um sistema de gestao de riscos;

Considerando o disposto no documento Gestao de Riscos — Principios e
Diretrizes, da norma ABNT NBR I1SO 31000:2009;

Considerando o que consta do Procedimento de Gestdao Administrativa n?
1.00.007553/2016-11, do Ministério Publico Federal, resolve:”
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E importante lembrar que o preambulo inicia o ato normativo, mas ndo integra a matéria normatizada.

Além disso, no predimbulo, a autoridade competente, mediante ordem de execugio, baixa o ato de que é titular,

utilizando-se da forma verbal “resolve”, nos termos da competéncia de que esteja investida.

Essa ordem de execugio envolve todo o ato normativo e ndo somente o “art. 1°”, ou seja, néo é uma continuagio
do texto do preimbulo. Dessa forma e exemplificando a situagio, é possivel iniciar o “art. 1°” com as seguintes

expressdes: “Fica instituida comissdo...”, “Esta portaria regulamenta...”.

Exemplos:

“O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAO PAULO, no uso
das suas atribuicGes previstas no inciso Il do art. 50 da Lei Complementar n2 75, de 20 de maio
de 1993, considerando o disposto no Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico
Federal e considerando, ainda, o disposto na Portaria SG/MPF n2 174, de 20 de marc¢o de 2019, que
regulamenta a gestao e fiscalizacdo dos contratos administrativos firmados pelo Ministério Publico
Federal, resolve:”

“O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe confere
o art. 62, incisos Ill e V, do Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, e
considerando o disposto na Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n? 10.520, de 17 de julho
de 2002, no Decreto n2 5.450, de 31 de maio de 2015, e no Decreto n2 9.507, de 21 de setembro
de 2018, resolve:”

5.3.4 | Artigo

O artigo é a unidade bésica para apresentagio, divisdo ou agrupamento de assuntos em um texto normativo. E
a parte que forma divisdo ou subdivisdo em uma norma e que tem relagio de conjunto com a que a precede ou

com a que a seguc.

De acordo com a Lei Complementar n° 95, de 1998, e com o Decreto n° 9.191, de 2017, as regras fundamentais

em relagdo ao artigo sdo as seguintes:
A unidade bsica de articulagdo serd o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeragio ordinal até

o0 nono, inclusive, e cardinal acompanhado de ponto nos artigos seguintes. Nos dois casos, a numeragio do artigo

¢ separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais.
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Exemplos:

» Art. 9° Os objetivos do Planejamento Estratégico do MPF sio: [...]
» Art. 10. Os objetivos do Projeto Wiki MPF sio: [...]

Os artigos se desdobram em pardgrafos ou em incisos e, dentro deles, os pardgrafos se desdobram em incisos, os

incisos em alineas e as alineas em itens.
Em remissdes a artigos de um texto normativo, deve-se empregar a forma abreviada “art.” seguida do nimero

correspondente. Por outro lado, usa-se a palavra artigo, por extenso, se vier empregada em sentido genérico ou

ndo vier expresso o respectivo numeral:
Exemplos:
» A Lei Complementar n° 75, no seu art. 37, trata [...];
» A norma faz referéncia ao artigo anterior;
» O artigo da resolugio que trata [...].

O texto de um artigo se inicia sempre por maidscula e termina por ponto, salvo nos casos em que contiver incisos,

quando devera terminar por dois-pontos.

Conforme o art. 7° da Lei Complementar n° 95, de 1998, o primeiro artigo de um normativo deve sempre ser

destinado ao enunciado do objeto e 4 defini¢do do dmbito de aplicagio da norma.
Como o asseverado na se¢do anterior acerca do predmbulo, o art. 1° é independente da expressio “resolve”,
sendo admissiveis elocucdes, como: “Fica instituida a Comissdo...” ou “Esta Portaria regulamenta...” ou “Fica

regulamentado o ...”.

Ademais, conforme a Lei Complementar n° 95, de 1998, o primeiro artigo do texto deve indicar o objeto do

normativo e o respectivo 4mbito de aplicagfo.

Os artigos agrupam-se de acordo com a matéria a ser regulamentada. Dessa forma, segundo a Lei Complementar
n° 95, de 1998:

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

[...]
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V — o0 agrupamento de artigos poderd constituir Subseges; o de Subsecdes, a Segio; o de
Segdes, 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 maidsculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas tltimas desdobrar-se em Parte Geral
e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;
VII - as Subsegdes e Segbes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em letras
mindsculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

VIII - a composigio prevista no inciso V podera também compreender agrupamentos em

Disposi¢es Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, conforme necessrio.

5.3.5 | Parégrafo

Os pardgrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisio de um artigo ou, ainda, uma disposi¢do
secunddria que explica, restringe ou modifica a disposi¢éo principal contida no capus do artigo. Sio representados
pelo sinal grifico §, seguido de numeragdo ordinal até o nono, inclusive, ¢ cardinal a partir deste (da mesma

forma que os artigos), seguido de ponto.
Deve-se, ainda, observar:

Até o § 99, é dispensado o uso de ponto e é indicada a inclusio de dois espagos em branco entre 0 numeral e o
texto; a partir do § 10, emprega-se o ponto. Nas citages e referéncias bibliograficas em um texto corrido, usa-se

o sinal grifico (§). Quando a referéncia for a mais de um paragrafo, usa-se o referido sinal duplicado (§§).

Usa-se a palavra pardgrafo, por extenso, quando o pardgrafo for tnico ou quando o sentido for vago,

indeterminado, e estiver desacompanhado do nimero respectivo.

Exemplos:

» [...] expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares 4 norma enunciada no capuz do artigo

e as excegdes A regra por este estabelecida [...]

» Art. 1° A utilizagdo e o funcionamento do sistema Unico do Ministério Publico Federal — MPF —
como meio eletrénico de pritica de atos administrativos, procedimentais e processuais e de registro,
distribui¢do, tramitagdo, instrugio e controle de documentos, procedimentos e processos obedecerdo ao

disposto nesta portaria e na legislacio pertinente.
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Pardgrafo unico. Os atos reportados no caput compreendem os afetos ao exercicio da fungéo administrativa

(atividade-meio), bem como os relacionados as atividades finalisticas, da esfera judicial ou extrajudicial,

do MPF’

O texto de um pardgrafo inicia-se por maidscula e encerra-se por ponto-final, exceto quando se subdivide em

incisos, situagdo em que se empregam dois-pontos antes das subdivisoes.

5.3.6 | Incisos e alineas

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de um artigo ou de um pardgrafo se o assunto nele
tratado ndo puder ser condensado no préprio artigo ou nio se mostrar adequado a constituir pardgrafo.

Os incisos sdo indicados por algarismos romanos, seguidos de hifen, este separado do algarismo e do texto por

um espago em branco.

O texto de um inciso ¢é iniciado por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja nome préprio, e termina

com: ponto e virgula; ponto-final, caso seja o ultimo; ou dois-pontos, se o inciso se desdobrar em alineas.

As alineas seguem o padrio dos incisos, mas sdo indicadas com letra mintscula na sequéncia do alfabeto

acompanhada de paréntese, este separado do texto por um espago em branco.

Exemplos:

»  Art. 43. Sdo 6rgios do Ministério Publico Federal:

I - o Procurador-Geral da Republica;

IT - o Colégio de Procuradores da Republica;

III - o Conselho Superior do Ministério Pablico Federal;

IV - as Cimaras de Coordenagio e Revisio do Ministério Publico Federal;
V - a Corregedoria do Ministério Piblico Federal;

VI - os Subprocuradores-Gerais da Republica;

VII - os Procuradores Regionais da Republica; e

VIII - os Procuradores da Republica.

» Art. 218. A alteragio parcial da lista, antes do termo do prazo, quando modifique a fun¢io do designado,

sem a sua anuéncia, somente serd admitida nas seguintes hipéteses:

5 Exemplo retirado da Portaria PGR/MPF n° 350, de 28 de abril de 2017.
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I - extingio, por lei, da fun¢io ou oficio para o qual estava designado;

II - nova lota¢do, em decorréncia de:

a) promogio; e

b) remogio;

III - afastamento ou disponibilidade;

IV - aprovagio pelo Conselho Superior, de proposta do Procurador-Geral, pelo voto secreto de dois tergos

de seus membros.°

5.3.7 | ltens

Os itens sio desdobramentos das alineas e vém indicados por algarismos ardbicos, seguidos de ponto e separados do
texto por um espago em branco. A letra inicial e a pontuagio do texto dos itens seguem o padrio dos incisos e alineas.

Exemplo:

» Art. 1° Ficam constituidas subcomissées eleitorais (mesas receptoras) na Procuradoria-Geral da Republica,
nas Procuradorias Regionais da Republica e nas Procuradorias da Republica nos Estados e no Distrito
Federal, encarregadas da direcio local do pleito, com a recepgio dos votos para a eleigdo destinada a renovagio
parcial da composicdo do Conselho Superior do Ministério Publico Federal em 2014, pelo Colégio de
Procuradores da Republica:

I - Grupo 1:

a) unidades da 12 e 5 Regiio:

1. Acre: Fernando José Piazenski, Felipe Valente Siman e Eduardo Henrique de Almeida Aguiar;

2. Alagoas: Gino Sérvio Malta Lobo, Roberta Lima Barbosa Bomfim e Rodrigo Antonio Tenério Correia
da Silva;

3. Amapa: Miguel de Almeida Lima, Helen Ribeiro Abreu e Felipe de Moura Palha e Silva;

4. Amazonas: Ageu Floréncio da Cunha, Galtiénio da Cruz Paulino e Edmilson da Costa Barreiros Junior;
5. Bahia: Melina Castro Montoya Flores, Juliana de Azevedo Moraes e Oliveiros Guanais de Aguiar Filho;
6. Ceard: Francisco de Aratdjo Macedo Filho (presidente), Alexandre Meireles Marques e Nilce Cunha
Rodrigues;

7. Distrito Federal:

7.1. Procuradoria-Geral da Republica: Mauricio Vieira Bracks, José Elaeres Teixeira Marques e José Adonis
Callou de Aradjo S3;

7.2. Procuradoria Regional da Republica da 12 Regido: Luiz Fernando Bezerra Viana, Paulo Vasconcelos
Jacobina e Elton Ghersel; e

6 Exemplos sio trechos da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993.
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7.3. Procuradoria da Republica no Distrito Federal: Valtan Timbé Martins Mendes Furtado, Marina Sélos
Ferreira e Paulo José Rocha Junior.

8. Espirito Santo: André Carlos de Amorim Pimentel Filho, Elisandra de Oliveira Olimpio e Julio César de
Castilhos Oliveira Costa.[...]

5.4 | FORMA DOS ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos devem conter os seguintes elementos:

a) Etiqueta de identificagdo do sistema Unico: a 2 cm da margem superior da pagina, alinhada a direita.
b) Cabegalho: ver se¢io 2.1.1.

¢) Epigrafe: ver secio 5.3.1.

d) Ementa: ver secio 5.3.2.

€) Preambulo: ver se¢io 5.3.3.

f) Texto normativo: artigos, pardgrafos, incisos, alineas e itens, conforme se¢oes 5.5.4 2 5.5.7.

¢) Nome do signatério: todas as letras em maidsculo, centralizado na pégina.

Entre o cabecalho e a epigrafe, deixam-se quantos espagos simples forem necessérios para que os elementos do

documento fiquem bem-distribuidos na pdgina.
Entre a ementa e o preimbulo, deixa-se um espago simples.
Quando houver a referéncia a um outro ato normativo (ou lei) na ementa, no predmbulo e na primeira remissio
no corpo da norma, este deve ser redigido de maneira completa, com numeragio e data por extenso, com inser¢o
de seu /ink, como no exemplo a seguir:

» [...] com fundamento na Lei n° 13.024, de 26 de agosto de 2014, [...]

A partir da segunda referéncia, deve ser redigido da seguinte maneira:

» [...] com fundamento na Lei n° 13.024, de 2014, [...]
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5.5 | OS ATOS NORMATIVOS DO MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL

No Ministério Pablico Federal, sio considerados atos normativos o ato, a instrugio de servi¢o, a instru¢io

normativa, a portaria, e a resolugio, conforme caracterizados neste manual.

A normatividade desses atos decorre, primariamente, da lei, vinculando a conduta da Institui¢io e de seus

administrados. Por conta disso, de forma secundaria, eles passam a compor, também, o nosso ordenamento juridico.
Via de regra, os atos normativos possuem efeitos gerais e abstratos conforme se observa no sentido formal
das leis. Mas em um aspecto mais amplo, abordaremos, basicamente, neste manual, os atos do MPF que sio

construidos de forma articulada, ou seja, que seguem o formato padrio de uma lei.

E importante ressaltar que nem todos os atos normativos sio publicéveis. Para verificar questdes ligadas a
publica¢do no ambito do MPEF, veja o capitulo 6 deste manual.

5.5.1 | Ato

O ato, apesar de ser incomum na Administragio Publica, por vezes se assemelha ao uso dado & portaria, que é

tratada no item 5.5.4 deste manual.
No Ministério Puablico da Unido, o ato tem por objetivo viabilizar a comunicagio emitida com o fim opinativo

ou propositivo, buscando orientar ou apontar diretrizes ao Orgio ou colegiado que, efetivamente, detém a

competéncia para expedir a norma.
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Exemplo:

2 cm da margem sugerior

PR-BA-D0000000/ 2018

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NA BAHIA

do dot figuem bem

105 forem necessdnios pana que os eher

Tantos espagos sbmples o
distribisdios na pdging,

AT MMM NE XN, DE XX DE 300 DE XM

Dot espagod simple, |

Ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa.
U e s
25 T
e CARGO DA AUTORIDADE SIGNATARIA, predmbulo, predmbule, preémbulo, predmbulo, predmbul,
preambule, predmbule, predmbulo, predmbule, predmbule, predmbulo, predmbule, predmbule, predmbalo,
preambulo, preambulo,
Art. 12 Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texta, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,

lexto, texto, texto,
Art. 2@ Este ato normativo produz efeitos a partir da data de sua publicacio.
Dhois espagos simple s, i
MOME DA AUTORIDADE
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PGR-XX}XN/ 2023

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

ATC CONJUNTO PGR/CASMPU M2 1, DE 26 DE SETEMBRO DE 2014

Regulamenta a Lei n? 13.024, de 26 da
agosto de 2014, e fixa diretrizes aos
Conselhos Superiores dos ramos do
Ministério Plblico da UniSo, para
uniformizar os atos decorrentes deste
ato conjunto.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA e o CONSELHO DE
ASSESSORAMENTO SUPERIOR DO MINMISTERIO PUBLICO DA UHI.ﬁ.{], no uso de suas
atribuigdes, com fundamenta nos arts. 26, incisos VIl e X1, & 31 da Lei Complementar
ng 75, de 20 de maio de 1993, e o art. 14 da Lei n2 13.024, de 26 de agosto de 2014
resolvem:

~

CAPITULOI

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A definicio e organizagao dos oficios criados pela Lein £ 13.024,
de 26 de agosto de 2014, no 3mbito do Ministério Publico da Unido regem-se pelo
disposte no presente regulamente e, no que couber, pele que dispde a Lei
Complementar n 75, de 20 de maio de 1993.

[:x]
NOME DA AUTORIDADE
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5.5.2 | Instrucéo de Servico
Instrugdo de servigo é um ordenamento administrativo de efeito interno, de competéncia dos titulares das
unidades gestoras, destinado a complementar, integrar ou interpretar a lei, o regulamento ou a instrugio

normativa, a fim de orientar a conduta funcional dos agentes da administra¢io no desempenho de suas

atribui¢bes e assegurar a unidade de agio na execugio das atividades do Orgao.

Exemplos:

FGER-OD000000, 202 3

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

INSTRUGCAD DE SERVICO XXX/MPF N XX, DE XX DE XxX DE XXX

Ementa, ements, ementa, ementd, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, emenla, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa.

CARGO DA AUTORIDADE SIGMATARIA, predmbule, predmbuls, predmbulo, predmbule, preidmbulo,
preambule, preambulo, preambulo, preambule, preambule, predmbule, preambulo, preambulo, preambulo,
predmbulo, preimbuls,

Art. 1t Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
texta, texto, texta.

Art. 2% Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

MOME DA AUTORIDADE
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PR (OO0 A

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

INSTRUCAD DE SERVICO SG/MPF N2 1, DE 28 DE JUNHO DE 2019

Regulamenta o pronto atendimento em sagde
da Secretaria de Servi¢os Integrados de Saade
nas dependéncias da Procuradoria-Geral da
Republica.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, com
fundamento no art. 62, incise V, do Regimento Interno Administrativo do Ministério
Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF N2 382, de 5 de maiode 2015, resalve:

Art. 1° O pronto atendimento em sadde da Secretaria de Servigos
Integrados de Sadde (55-5a0de) fica regulamentado por esta instrugdo de servigo,

[..]

Art, 42 O servigo de pronto atendimento funcionara de segunda a sexta-
feira, das 8h 35 19h, ininterruptamente, e obedecerd as seguintes etapas:

I - acolhimento e primeiro atendimento por profissional de enfermagem;

Il - assisténcia por médicoe em escala de pronto atendimento.

§ 12 O pronto atendimento coorrera por ordem de chegada ou, em
seguida ao atendimento inicial, por ordem de gravidade, a critério médice,

[...]

Art. 5% Compete 4 chefia da drea médica:

| - elaborar a escala mensal de servige em prento atendimento;
Il - autcrizar alteracdes na escala; e

Il - eomuricar ao titular da 551-Sadde o descumprimento da escala de
servico para apurac3o de responsabilidade, sxceto nas hipdteses que configurem caso
fortuito ou forca maior.

[.]
NOME DAy AUTORIDADE
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5.5.3 | Instrucéo Normativa
Instrucdo normativa é ato do procurador-geral da Republica ou do secretirio-geral do MPF destinado a
complementar, integrar ou interpretar a lei ou o regulamento, estabelecer diretrizes as unidades do MPEF,

bem como definir métodos e procedimentos, a fim de orientar dirigentes e servidores no desempenho de
suas atribui¢des.

Exemplos:

PR-PR-DDDODO0D, 2018

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO PARANA

INSTRUCED MORMATIVA XX MPE N2 X, DE XX DE X0 DE XXX

Ementa, amenta, #menta, amenta, ementa, ementa, amenta,
ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ementa, ements, ementa, ementa,
Emenls, ementa, emienlia, ements, ementa, ementa, Ementa,

CARGO DA AUTORIDADE SIGNATARA, prefmbule, prefmbule, predmbule, predmbula, predmblla,
preambuls, preambulo, preambulo, predmbulo, predmbulo, predmbulo, predmbule, predmbulo, predmbulo,
preambulo, preambubo.

Art. 17 Texto, texto, texto, texto, texto, tento, texto, texto, texto, texto, texto, texto, tewto, texta,
texto, text o, texto, texto, textno, (exto, Lexto, texio, texto, texto, [exto, text o, texto, texto, texto, texto, texto,
1euto, text e, exto,

Art. 29 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

AUTORIDADE
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PGR-0O000000/ 2021

(s MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

INSTRUCAQ NORMATIVA SG/MPF N2 1, DF 18 DE JANEIRO DE 2021

DispGe sobre aspectos relacionados a bens
permanentes com alto risco de extravio para
fins de controle patrimonial no ambito do
Ministériao Pablico Federal.

A SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso das
atribuicoes que Ihe conferem o art, 62, inciso V, do Regimento Interno Administrativo
do Ministério Pablico Federal,

Considerando a necessidade de aperfeigoar as normatizacdes gerais de
gestdo de bens permanentes de modo a abrigar os conceitos e as boas praticas da

matéria no dmbito do Ministério Publico Federal;

[--:]

Considerando o que consta do Procedimento de Gestdo Administrativa
me 1.00.000.017313/2019-60, resalve;

Art. 12 Os aspectos relacionados a bens permanentes com alto risco de
extravio para fins de controle patrimonial no dmbito do Ministério Pablico Federal
ficam estabelecidos nesta instrucdo normativa,

[.]
NOME DA AUTORIDADE
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5.5.4 | Portaria

Portaria é o ato da autoridade competente para dispor sobre assuntos de natureza predominantemente
administrativa, especialmente os relativos a pessoal (exoneragio, delegacio de competéncia, designagio, elogio,
penalidade e outros do género), bem como ao funcionamento do MPF (horério de expediente, suspensio de

prazos legais, designagio de comissdes etc.).

Exemplos:
PR=RJ-00000000/ 2018
e MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO DE IANEIRD
PORTARLA [SIGLA] N9 XX, DE XX DE XxXx DE 300X
Dok vipages Hmples.

Ediiorde gema Unig  EMEnta, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
Etilo; Ementa ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
pr— — ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ements,
Pt P e ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,

T #menta, ementa, ementa, ementa.

Lim mygagn simpgle |

O [CARGD D AUTORIDADE SIGNATARIA], predrmbula, predmbils, predmbauls, preimbile, predmbulo,
predmbuln, prefimbule, preimbube, prebmbule, predmbule, prebmbulo, predmbulo, predmbulo, predmibulo,
pradmbuls, predmbule.

Art. 19 Texto, bexto, texto, texto, bexto, texto, texto, bexto, texto, texto, texdto, texto, texto, texto, texto,
teuto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, bexto, texto, texto, bexto, texto, texto, texto, texto,
texto.

Art. 2% Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Do erpaqos Lemples.

WOME Di AUTORIDADE
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PGR-0000000,/2022

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

PORTARIA SG/MPF N2 981, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022

Estabelece o hordrio de expediente & de
atendimento ag publicc externo  na
Precuradoria-Geral da Repiblica no periodo
de 9 a 31 de janeiro de 2023,

A SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da
atribuic3o gue lhe confere o art. 62, inciso |l, do Regimento Interno Administrativo do
Ministério Plblico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n2 382, de 5 de maio de
2015, resolve:

Art, 12 O atendimento ao pdblico externo e o expediente na Procuradoria-
Geral da Repablica, no periodo de 9 a 31 de janeiro de 2023, serd curmprido das 13h
as 18h.

Pardgrafo Gnico. Devem ser mantidos os servigos que, por sua natureza,
nio possam sofrer interrupcio.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

ELIANA PERES TORELLY DE CARVALHO

5.5.4.1 Enunciado

O enunciado ¢ o registro sumdrio de um entendimento sobre questdes que apresentam controvérsia juridica.
Somente terd cardter vinculativo se aprovado pela autoridade ou pelo colegiado competente, ou seja, mediante
uma portaria ou resolugio.
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Exemplo:

PG R-0000000,/ 201 %

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA PGR/MPF N2 B4B, DE 10 DE SETEMBRO DE 2019

Aprova os enunciados da Assessoria Juridica para
Conflitos de Atribuigie do  Gabinete da
Procuradora-Geral da Republica — AICASPGR, ems
matéria processual penal e tutela coletiva.

A PROCURADORA-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribuicBes,
com fundamento no art. 26, inciso VI, da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de
1953, e considerando o relevante guantitative de expedientes que aportam na
Assessoria Juridica para Conflitos de Atribuicdo, unidade integrante da estrutura da
Secretaria-Geral Juridica do Gabinete do Procurador-Geral da Repdblica, e a
necessidade de uniformizar os pronunciamentos firmados, conferindo celeridade o
seguranga juridica as manifestagdes, resolve:

Art. 12 Ficam aprovados os enunciados da Assessoria Juridica para
Conflitos de Atribuicdo do Gabinete da Procuradora-Geral da Replblica — AICASPGR,
em matéria processual penal e tutela coletiva:

Enunciado 1: Configura crime contra o Sistema Financeiro Macional,
previsto no art. 19 da Lei n® 7.492, de 16 de junho de 1986, a obtencdo, medante
fraude, de financiamento de veiculo, com dausula de alienacdo fiducidaria em garantia,
sendo do Ministério Publico Federal a atribuicdo para atuar nas investigacoes e
promover eventual agao penal,

(-]
NOME DA AUTORIDADE
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5.5.5 | Resolugao

Resolugio ¢ o ato normativo destinado a comunicar as deliberagdes, complementar e normatizar assuntos de

competéncia de érgios colegiados.

Exemplos:

PR-DF-00000000/ 2018

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO DISTRITO FEDERAL

| Tanbed wspagoi simple quantos larem ilos pare que o alementes de d ba Bguien bam
dhabriboidos na pagina.

RESOLUCAD [SIGLA] N2 XX, XX DE MES DE XXXX
{ s el
Ementa, ementa, ementa, ementa, ementa, ementa,
ementd, ementa, ementa, ementd, ementa, ementa,
ementa, ementa, ementa, ements, ementa, ementa,
e#meénta, ementa, emeénta, ementd, &ménta, ementa,
EmEnta, Bmenta, ementa, ementa,
Lim axpages impla.
O [ORGAD], preambulo, predmbulo, predmbulo, predmbulo, predmbule, predmbulo, preambule,
preambulo, predambule, preambulo, predambulo, preambule, preambulo, predmbule, preambule, predmbule.
Art. 1% Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
texto, texto, texto, bexto, texto, texto, Texto, Texto, exto, texta, texto, texto, texia, texto, texta, texto, texto,
texto, texto, Texta.
Art. 22 Esra resoluglo entra em wiger na data de sua publicaglo.

Diis mapagas simgies. |

MNOME DA[S) AUTORIDADE(S)
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PG R-0000000/202 3

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO CSMPF N¢ 210, DE 30 DE JUNHO DE 2023

Regulamenta, no ambito do Ministério
PUblico Federal, a noticia de fato criminal, o
procedimento investigatorio criminal e os
atos deles decorrentes no exercicio da
titularidade da acao penal e em conformidade:
com as Resolugdes n® 174 e 181 do Conselho
Macional do Ministéric Poiblico, e as
disposicoes da Lei n° 13.964,/2019.

O CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no exercicio
da competéncia prevista no art. 57, inciso |, da Lei Complementar n2 75, de 20 de maio
de 1993, e considerando a deliberacio tomada da 22 Sess3o Extraordinaria, realizada
em 30 de junho de 2020 (PGEA 1.00.001.000212/2018-69), resalve:

CAPITULO |
DEFINICOES E PRINCIPIOS

Art. 12 A noticia de fato criminal € a comunicac3o sobre crime recebida,
autuada e registrada pelo érgdo administrativo competente do Ministério Publico
Federal,

...
NOME DA(S) AUTORIDADE(S)
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5.6 | ALTERACAO NORMATIVA

A ideia geral do ato normativo é que ele regule uma matéria de forma completa e adequada, e seja duradouro
enquanto se fizer necessdrio. Ainda assim, ele é sempre passivel de alteracio, seja para seu aperfeicoamento, sua

atualizagio, corre¢do ou até mesmo sua extinggo.

Para isso, deve-se recorrer a regras bem-definidas para que a norma alteradora nio traga qualquer tipo de prejuizo

a aplicagio ou entendimento da norma alterada.

Nesse intuito, o legislador buscou definir ndo s6 a forma como a norma deve ser feita, como também a maneira

correta para a sua alteragio, corre¢io ou extingdo.

De acordo com a Lei Complementar n° 95, de 1998, e o Decreto n° 9.191, de 2017, uma norma pode ser alterada:
a) mediante reproducio integral em novo texto, quando se tratar de alteragio considerdvel;

b) mediante revogagio parcial; e

¢) por meio de substitui¢io, supressio ou acréscimo de dispositivo.

Na alteragio de ato normativo, as seguintes regras serdo observadas:

* o texto de cada artigo acrescido ou alterado serd transcrito entre aspas, seguido da indica¢do de nova redagio,

representada pela expressio “(NR)”;

* aexpressio “revogado”, ou outra equivalente, serd incluida no corpo da nova redagio; além disso deve ser inserida

na parte final a cldusula de revogagio devendo enumerar, expressamente, as disposicoes legais revogadas;

* arenumeragio de pardgrafo ou de unidades superiores a pardgrafo é vedada;

* ¢évedado o aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo revogado;

* o ato normativo a ser alterado deverd ser mencionado pelo titulo designativo da espécie normativa e pela sua
data por extenso, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as seguintes alteragdes”, sem especificagio dos

artigos ou as subdivisées de artigo a serem acrescidos ou alterados;

* na alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que nio terdo o seu texto alterado serdo substituidos por

linha pontilhada;
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* a utilizagdo de linha pontilhada serd obrigatéria para indicar a manutenc¢io de dispositivo em vigor e

observari o seguinte:

1) no caso de manutengio do texto do capuz, a linha pontilhada empregada serd precedida da indicagio do

artigo a que se refere;

2) no caso de manutengio do texto do capus e do dispositivo subsequente, duas linhas pontilhadas serdo

empregadas, e a primeira linha serd precedida da indicagio do artigo a que se refere;

3) no caso de alteragdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a linha pontilhada

empregada serd precedida da indicagdo do dispositivo a que se refere; e
4) ainexisténcia de linha pontilhada nio dispensard a revogagio expressa de parigrafo.
* caso seja necessdria a inser¢do de novos dispositivos no ato normativo, serd utilizado, separados por hifen, o
numero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras maitsculas, em ordem alfabética,

tantas quantas forem necessérias para identificar os acréscimos.

Para isso, a lei estabelece os seguintes padrdes a serem seguidos.
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Exemplo:

PG R-OO00000/ 202 2

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

PORTARIA N2 2, DE 30 DE JUNHO DE 2022

Altera Portaria 5G/MPF n2 50, de 5 de
majo de 2007,

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da atribuigio
gue lha confere o art. 101 do Regimento Interno Diretivo do Ministério Pablico Federal,
aprovado pela Portaria PGR/MPF n2 357, de 5 de maio de 2015, resolve:

Art. 12 A Portaria 5G/MPF n2 50, de 5 de maio de 2007, passa a vigorar com as
seguintes alteragges:

BRI i i G b o
Xl - Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagio; e
¥l - Secretaria Juridica e de DocumentacSo." (NR)

Art, 2% Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MOME DA AUTORIDADE

Note-se que a expressio “passa a vigorar com as seguintes alteragdes” no caput do primeiro artigo é uma exigéncia
da Lei Complementar n° 95, de 1998, e do Decreto n° 9.191, de 2017, que deve ser observada, assim como o

termo “(NR)”, que significa “nova redag¢io”, ao final de cada artigo alterado.

Os casos mais comuns de alteragdo ocorrem por conta de substitui¢io, acréscimo ou supressio de dispositivos
que nio impliquem em altera¢do substancial da norma.
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E importante que conste na norma alteradora a denominagio completa do ato que se estd alterando,
podendo citar, inclusive, o veiculo de publica¢io oficial onde ele pode ser encontrado, como apresentado

no exemplo anterior.
Além disso, é vedado dispor de mais de uma norma no mesmo artigo, ou tratar das altera¢des de uma unica
norma em mais de um artigo da norma alteradora, com exce¢io da cldusula de revogacio, que deverd vir em

artigo préprio.

Em relagio a cldusula de revogacio, esta relacionard, de forma expressa, todas as disposi¢ées que serdo revogadas.

Ressalte-se que ¢ vedada a utiliza¢do da expressdo “revogam-se as disposi¢ées em contrdrio”, ou similares.

5.6.1 | Republicacdo
O ato poderi ser objeto de republica¢io quando o texto publicado ndo corresponder ao original assinado pela
autoridade, a incorre¢io comprometer a sua esséncia ou, por sua importincia e complexidade, exigir a sua

reinser¢io na integralidade.

A l6gica dessa intervengio é facilmente compreendida no documento fisico, assinado pela autoridade competente,

mas que, por algum lapso, foi publicado sem a devida correspondéncia com o original.

Da mesma forma, é possivel isso ocorrer no documento eletrdnico, entretanto, com o avango das técnicas de

interoperabilidade, essas falhas tendem a nfo acontecer mais.
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Exemplo:

PGR-0000000/ 2005

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA-GERAL

PORTARIA SG/MPF N° 2, DE 23 DE ABRIL DE 2019 (*)

Regulamenta o porte de arma de fogo dos
Técnicos do MPU/Seguranga Institucional e
Transporte & o uso das armas de fogo
institucionais, no ambite do  Ministéric
Piblico Federal.

0 SECRETARID-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso de suas
atribuigdes, com fundamento no art. 62, inciso I, do Regimento Interno Administrativo
da Ministério Publico Federal e tendo em vista o disposto nos arts. B8, inciso X1, e 724,
ambos da Lei n® 10.826, de 22 de dezembro de 2003, na Resolugdo Conjunta n? 4, de
28 de fevereiro de 2014, do Conselho Macional de Justica e do Conselho Nacional do
Ministério Publico e o qQue consta do Processo Administrativo PGR/MPF n®
1.00,000.01807 3/2017-59, resolva:

CAPITULO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art, 12 Esta portaria regulamenta o porte de arma de fogo para uso dos
Técnicos do MPU/Seguranca Institucional @ Transporte gue estejam efetivamente no
exercicio de funcbes de seguranga no dmbite do Minstério PGblico Federal — MPF.

Paragrafo dnico. As fungdes de seguranga constam de ato normativo do
Procurador-Geral da Repiblica, o qual define as atribuigtes bdsicas do cargo.

[
Art, 34 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

ALEXANDRE CAMANHO DE ASSIS

(*) Republicada por ter saido com incomegdo em relagdo ao original, publicado no
DMPF-g, Caderno Administrativo n® 77, de 25 de abril de 2019, pags. 1/4.
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Observe-se que o ato deve ser enviado para o veiculo de publicagio contendo um (*) do lado direito da epigrafe,

com a respectiva nota ao final do documento com o motivo da republicaggo.

E importante ressaltar que o ato republicado nio produzird efeitos retroativos, além disso é possivel restringir a

republicacio apenas ao trecho do ato original com incorregio.

5.6.2 | Retificacao

A retificagio ocorre quando o texto publicado foi o subscrito pela autoridade, mas apresenta erro de cardter
notdrio. Nesse contexto, as alteracdes tém de ser pequenas e nio devem interferir na esséncia do ato. Nio sendo

o caso, recomenda-se a alteragio propriamente dita, conforme apresentada na Segio 5.6.

Exemplo:

RETIFICACAO

Na Portaria PGR/MPF n2 XXX, de 2 de marco de 2021, publicada no DOU, Secdo 2, pag. 47, de
3 de marco de 2021, onde se |é: "... Designar o Subprocurador-Geral da Republica [NOME] para
proceder a investigacdo da conduta de membros do Ministério Publico Federal na pratica de
infracdes penais que deram causa a instauracdo do Inquérito n2 XXX/2021 no Superior Tribunal
de Justica, ...", leia-se: "Designar o Subprocurador-Geral da Republica [NOME] para proceder
a investiga¢do da conduta de membros do Ministério Publico Federal na pratica de infragdes
penais que deram causa a instauracdo do Inquérito n2 XXXX/DF no Superior Tribunal de Justica..."

5.6.3 | Apostila

A apostila é um ato autdnomo, estritamente ligado a drea de gestdo de pessoas, que visa corrigir possivel
divergéncia de ato de natureza pessoal em razio de modificagdes supervenientes de nomes ou denominagdes de

cargos, fungées ou 6rgios.

Usualmente, as apostilas retificam atos ou documentos referentes a nomeagio, promogio, ascensio, transferéncia,
readaptagio, reversdo, aproveitamento, reintegragio, recondugio, remogio, lotag¢do, exoneragio, demissio,
dispensa, disponibilidade e aposentadoria. A apostila pode retificar tanto um documento administrativo quanto

um ato normativo, mas a finalidade serd sempre a mesma: retificagio ou aditamento.

175



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Manual de Redagio e Padronizag¢io de Atos Oficiais

Como o tipo documental Apostila ndo ¢ aceito pela Imprensa Nacional para publicagdo no DOU, as apostilas do

MPF sio expedidas e publicadas por meio do tipo documental Portaria, conforme exemplo a seguir:

PORTARIA PGR/MPF N2 338, DE 3 DE ABRIL DE 2020

Ementa x0o 00000 300000 J00E 200008 XXHEX
000 X000 J00000 X0,

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribuices que
Ihe confere o art. 25, inciso Vill, da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993, e
tendo em vista o disposto no art. 92, inciso I, e art. 35, inciso |, da Lei n® 8,112, de 11
de dezembro de 1990, e no expediente PGR-00127201/2020, resolve:

Art. 12 Fica apostilada a nomeacdo de NOME, Bacharela em Direito,
Matricula n® XXX, do cargo em comissdo de Assessora Nivel |, CC-1, do Grupo de
Trabalho da Procuradoria-Geral da Republica, realizada originalmente pela Portaria
SGP/MPF n2 XXX, de 7 de maio de 2019, publicada no DOU, Secdo 2, pag. 41, de 13 de
maio de 2019, para considerar a nomeagdo para exercer o cargo em comissdo de
Assessora Nivel [V, CC-4, do Grupo de Trabalho da Procuradoria-Geral da Repiblica,

[-]

5.6.4 | Cldausula de revogacao

De antemio, a lei exige que a cldusula de revogacio enumere, expressamente, os atos ou dispositivos revogados.

Por conta disso, é vedado o uso da expressio “revogam-se as disposi¢des em contririo”.

A cléusula de revogagio deve ser redigida em artigo préprio, que serd subdividido em incisos, para separar atos

normativos distintos ou dispositivos nao sucessivos de um mesmo ato.

Exemplos:

» [...]
Art. 3° Fica revogada a Portaria PGR/MPF n° 1111, de 1° de janeiro de 2002, publicada no DOU, Se¢io 2,
pag. 56, de 29 de fevereiro de 2002.
Art. 4° Esta portaria produz efeitos a partir da data de sua publicagio.
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»

[...]

Art. 22 Ficam revogados os seguintes dispositivos da Portaria n° 1111, de 1° de janeiro de 2002, publicada
no DOU, Se¢io 2, pag. 56, de 29 de fevereiro de 2002:

I - art. 40;

II-§§20e3°doart. 9% ¢

IIT - arts. 22 e 23.

Art. 23 Esta portaria produz efeitos a partir da data de sua publicagio.

[...]

Art. 5° Ficam revogados:

I - Portaria n° 1111, de 1° de janeiro de 2002, publicada no DOU, Secdo 2, pdg. 56, de 29 de fevereiro de
2002;

IT - Portaria n° 1112, de 1° de janeiro de 2002, publicada no DOU, Secio 2, pdg. 56, de 29 de fevereiro de
2002; e

I1I - os seguintes dispositivos da Portaria PGR/MPF n° 1113, de 1° de janeiro de 2002, publicada no DOU,
Secio 2, pig. 56, de 29 de fevereiro de 2002:

a) art. 59;

b) inciso I do caput do art. 8° e

¢) art. 11.

Art. 6° Esta portaria produz efeitos a partir da data de sua publicagio.
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Publicagio

A publicagio constitui a forma pela qual se da publicidade ao ato, sendo a sua condi¢do de vigéncia e eficicia.

6.1 | ELABORACAO DOS ATOS OFICIAIS

Todos os atos oficiais do MPF, administrativos ou finalisticos, passiveis de publicagio, deverdo conter elementos
necessdrios a sua identificagio, tais como: tipo, predimbulo, nimero, data, vigéncia, nome e fun¢io da autoridade
signatdria, conforme os critérios contidos neste Manual de Redagio ¢ Padronizagio de Atos Oficiais do Ministério
Piiblico Federal e na Instru¢io Normativa n° 13, de 13 de novembro de 2018 (ou em normativo posterior em

vigor), que estabelecem normas e procedimentos para publica¢io de atos oficiais do Ministério Publico Federal.

6.2 | MODALIDADE DE PUBLICACAO

Os atos oficiais do Ministério Publico Federal sio publicados no Didrio Eletronico do Ministério Puablico Federal
(DMPF-¢), Extrajudicial e Administrativo, no Didrio Oficial da Unido (DOU) e em jornais de circulagio local,
regional ou nacional, de acordo com a legislagio vigente.

6.3 | PRAZO DE PUBLICACAO

Devem ser observados os prazos para publicagio estabelecidos na Instru¢io Normativa n° 13, de 13 de novembro

de 2018, ou em normativo posterior vigente.

6.4 | ENCAMINHAMENTO DOS ATOS OFICIAIS

Os atos enviados para publicacio deverdo ser encaminhados pelo sistema Unico de Informagées do Ministério
Publico Federal, por meio da solicitagdo de publicag¢io, nos horarios determinados pela Secretaria Juridica e de
Documentagio (Sejud) em conformidade com a Instru¢do Normativa n° 13, de 13 de novembro de 2018.

Os documentos para publicagdo devem ser elaborados, preferencialmente, pelo editor de textos do préprio

sistema ou conter, além do documento em formato .pdf, arquivo editivel (formato .odt ou .docx). A integra da

solicitagdo de publicagio deve refletir o tipo de documento publicével cadastrado.
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6.5 | PUBLICACAO E ENTRADA EM VIGOR DE UM ATO
OFICIAL

O ato comega a vigorar a partir da data de sua publicagio, salvo disposi¢do contraria com data prefixada ou prazo

determinado.

6.6 | ATOS PUBLICAVEIS

Para saber se um ato ¢é publicdvel, deve-se consultar a tabela de tipos documentais publiciveis, que estd disponivel

para consulta no sistema Unico.
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