ConseLao NacionaL po Ministerio PuBLIco

PORTARIA CNMP-PRESI N° 48, DE 28 DE ABRIL DE 2016.

Aprova o Manual Pratico de Padronizacdo de Atos
do Conselho Nacional do Ministério Publico.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
no uso das atribui¢des conferidas pelo art. 130-A, I, da Constitui¢ao Federal e pelo art. 12, XII
e XVII, do Regimento Interno (Resolugdo n® 92, de 13 de margo de 2013);

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, consagrado na Constituicao Federal e
na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

CONSIDERANDO a importancia da adoc¢ao de elementos que permitam conferir aos
documentos emitidos pelo Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP uma fei¢ao
uniforme que os identifique visualmente e reafirme o sentido de unidade institucional;

CONSIDERANDO que a padronizagao de atos otimiza o desenvolvimento do
trabalho, dispensando o emitente e sua equipe de apoio da tarefa de cuidar da formatacdo e do
leiaute de cada ato praticado;

CONSIDERANDO, finalmente, a aprovagao prévia pelos conselheiros do CNMP do
conteudo do documento anexo, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual Pratico de Padronizagdo de Atos do Conselho Nacional do
Ministério Publico, conforme anexo desta Portaria, atribuindo-lhe carater normativo.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia-DF, 28 de abril de 2016.

RODRIGO JANOT MONTEIRO DE BARROS


https://diarioeletronico.cnmp.mp.br/apex/EDIARIO.view_caderno?p_id=765
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APRESENTACAO

A padronizag@o de documentos € um importante parédmetro de avaliagdo
do nivel de organizacdo de uma instituicdo. Assegurando a boa apresentacdo do
documento, ela impacta positivamente o destinatério, fransmitindohe a mensagem
de que o afo foi elaborado com zelo e seriedade, ao mesmo tempo em que realga
o sentido de unidade e coesdo do érgao.

Sugerindo modelos para cada um dos tipos de atos, a padronizagdo permite
que o emifente e sua equipe de apoio ofimizem tempo de trabalho e aumentem o
desempenho nas atividades, poupando-os da tarefa de cuidar da formatagdo e do
leiaute de cada afo praticado.

Quando se frafa de padronizagdo de atos oficiais da Administragdo Poblica,
o Manual de Redacdo da Presidéncia da Repiblica é uma importante referéncia,
propondo modelos e incursionando em aspectos gerais da redacdo oficial, em
elementos de ortografia e gramdtica e na dinémica do processo legislativo.

A exemplo da Presidéncia da Repiblica, diversos érgdos da Administracdo
Publica langaram seus préprios manuais, com muitas de suas pdginas dedicadas
a nogdes de redacdo oficial, gramatica e orfografia. Enfretanto, este Manual
fem oufro enfoque: ser fonte de consulta, fécil e simples, para auxiliar o emitente
na definicdo do tipo de afo e na gpresentacdo do documento a ser elaborado.
Nele, constam os fipos de atos oficiais mais comuns expedidos pelo Conselho
Nacional do Ministério Publico = CNMP, tanto na sua atuacdo finalistica (decisdes
monocrdticas, acdrddos, recomendacdes, resolucdes efc.) quanto administrativa
(porfarias, certiddes, memorandos efc.), apresentados de forma bastante préfica:
conceito, elementos e leiaute — estes dois Ultimos com informacdes lancadas
direfamente no modelo e, porfanto, de répida apreensao visual e facil assimilagéo.

Quanto a adensar essas informacdes com elementos de redacdo, gramatica
e orfografia, julgou-se mais adequado aprofundé-las em programas de treinamento
oferecidos pelo CNMP, preservando a proposta de praticidade pensada para este
Manual.

E importante esclarecer ainda que, a despeito de trazer algumas consideracaes
fedricas sobre os atos e documentos que apresenta, este Manual, por sua propria
finalidade, ndo tem o conddo de substituir fontes doutrindrias ou literatura técnica

a respeito do assunfo.
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Os modelos apresentados incorporam as Armas Nacionais aos atos de
repercuss@o predominantemente externa do CNMP, cumprindo o que determina
a lei n® 5.700, de 1° de sefembro de 1971, ao fempo em que reserva o uso
da logomarca da Instituigdo aos papéis de inferesse inferno, publicagdes e agdes
institucionais do Conselho Nacional.

Resultodo de trabalho  conjunto enfre a  Presidéncia, a Secrefario-
Ceral e as demais unidades do CNMP, que contfribuiram com suas
sugestdes e criticas para a padronizagdo, confiamos na  adesdo de

todos aos modelos apresentados e no seu permanente aprimoramento.

RODRIGO JANOT MONTERO DE BARROS

Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico
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. ORIENTACOES GERAIS

A elaboracdo de atos oficiais deve observar requisitos minimos de estrutura
e leiaute. A adogdo de padrdes na selecdo do papel, da fonte fipografica, do
espacamento entrelinhas e da localizacdo do emblema no texto, entre outros
elementos, confere aos documentos uma feicdo uniforme que, embora em menor
escala que a logomarca, identifica visualmente o CNMP. Quando, ao contrério,
minguam os sfandards, abre-se amplo espaco para solugdes individuais, com
imediato comprometimento do sentido de unidade, objeto deste trabalho.

Além da unidade, a padronizagdo prestigia fambém o principio da eficiéncia
na medida em que promoverd o melhor aproveitamento do tempo de membros
e servidores, que terdo & sua disposicdo, na intranet, modelos préformatados
para cada um dos tipos de documentos. Homenageia, ainda, a economicidade,
seja pela adocdo de fonte tipografica reconhecidamente econdmica, seja pela
impressdo frente e verso, com redugdo significativa do consumo de tinta e papel
no Conselho.

A prética dos atos administrativos e processuais no Sistema ELO' também
seguird o modelo constante deste Manual.

Em relag@o aos documentos atualmente emitidos pelo CNMP, os modelos
apresentados neste Manual distinguem-se, sobretudo, quanto & infroducdo do Brasao
da Repiblica, & impressao frente e verso e & eliminagdo do uso indiscriminado de
recursos de destaque, como negito, itélico, sublinhado e letras maidsculas.

E importante registrar que o foco deste Manual é a padronizacdo da forma,
da apresentagdo e do leiaute dos documentos. O confeddo inserido em cada um

deles & meramente ilustrativo.

1.1 O Brasdo da Repiblica

Alein® 5.700, de 12 de setembro de 1971, em seu art. 26, estabelece que
o uso das Armas Nacionais é obrigatério nos papéis de expediente, convites e

publicacdes oficiais de nivel federal:

Art. 26. E obrigatério o uso das Armas Nacionais:

X — nos papéis de expediente, nos convites e nas publicacdes
oficiais de nivel federal.

1 Sistema Elefrénico de processamento de informagdes e prdtica de atos administrativos e processuais instituido pela
Resolucdo n® 119, de 24 de fevereiro de 2015.
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Entretanto, no é@mbito do Poder Executivo, a utilizacGo do BrasGo é
excepcionada nos papéis e publicagdes de uso interno.?

Adotando esse mesmo parémetro, com ajustes para adequélo as necessidades
do CNMP, as Armas Nacionais deverdo constar dos atos de repercussdo externa,
predominantemente emanados do Plendrio ou expedidos pelo Presidente, pelo
Corregedor Nacional e pelos demais Conselheiros, a exemplo dos discriminados
a sequir:

Alos do Plendrio: ata de sess@o plendria, acord@o, emenda regimental,
enunciado, nota técnica, recomendagdo, resolugdo, simula e respectivas propostas

efc.

Alos do Presidente: decisGo monocrdtica, despacho administrativo, edital de

convocacdo, oficio, portaria efc.

Atos do Corregedor Nacional: decisdo monocrdtica, despacho, edifal
de citagdo/nofificagdo, mandado, oficio, portaria, porfaria de instauragdo de

sindicancia ou processo administrativo disciplinar, relatério de inspecdo efc.

Alos dos demais Conselheiros: decisGo monocrdtica, despacho, edital de

citacdo/ notificacdo, mandado, oficio efc.

Membros auxiliares e servidores: oficio efc.

Com relacdo aos convénios, fermos, profocolos e acordos de cooperacdo
celebrados com outros érgdos e entidades nacionais, muito embora sejam atos
de repercuss@o externa, a praxe consagrou a utilizagdo das logomarcas dos
participes. Se o acordo, convénio ou termo de cooperacdo técnica é celebrado
com 4rgdo ou entidade estrangeira, a identificagdo do CNMP seré feita pelo
Brasdo da Repiblica.

Na exibicdo do Brasdo, deve-se atentar para o fato de que, como simbolo da
grandiosidade e honra da Repiblica, ndo deve ele ser ofuscado por qualquer outro
tipo de imagem. Em raz&o disso, o Decreto n® 80.739, de 14 de novembro de
1977, e a Instrucdo Normativa DASP n® 83, de 3 de abril de 1978, estabelecem
que o Brasdo deve ser o nico emblema a figurar nos documentos oficiais de nivel
federal:

Art. 32 Nos mencionados papéis e envelopes figurardo

unicamente, com emblema, as Armas Nacionais.

(Decreto n® 80.739, de 1977)

2. E obrigatério o uso das Armas Nacionais nos papéis de

2 ltem 2.1 da Instrugdo Normativa n® 83, de 3 de abril de 1978, do extinto Departamento Administrativo do Servico Poblico
[DASP): “E.1 — As Armas Nacionais poderdo ser omitidas nos papéis e nas publicagées de uso interno das reparticses
federais”.
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expediente, nos convites e nas publicagdes oficiais de nivel
federal (art. 26, inciso X, da lei n® 5.700, de 1° de setembro de
1971), Gnico emblema que figurard nos modelos padronizados.

(grifo do original) (IN DASP n° 83, de 1978|

O Brasao da Republica segue o modelo instituido pela lei n® 8.421, de 11
de maio de 1992, disponivel no sitio da Presidéncia da Repiblica®. Em regra,
deverd ser impresso em cores. Ressalvase a sua impressdo em relevo branco,
privativa do Presidente do CNMP, e em prefo, nos envelopes de correspondéncia.

Admite-se, porém, que abaixo do Bras@o seja langada a assinatura grafada
do 6rgdo. A apresentagéo da assinatura grafada segue a orientacdo da Presidéncia
da Republica contida em Publicacdes oficiais brasileiras: guias para editoragdo:

[...] Recomenda-se o uso do logotipo ou da logomarca do érgdo
editor em uma das capas, ndo devendo figurar junto ao brasdo,
pois se ftrata de uma identificagdo oficial da responsabilidade
institucional sobre a obra.

As assinaturas oriundas da administracdo direta (ministérios e
secretarias) e indireta ndo devem figurar em forma de logomarcas,
e sim feitas apenas em forma grafada, centralizada, logo abaixo
das armas nacionais [...] Sugerese a mesma forma para as
publicacdes oriundas dos 6érgdos dos poderes legislativo e
Judiciério.

A assinatura grafada do CNMP é composta pelo nome completo do érgdo
em linha Onica e fonte Georgia, 12, e com as lefras iniciais (C, N, M, P} em
tamanho 13, a mesma utilizada na logomarca do Orgdo.

Nos documentos que tenham mais de uma pdgina, o timbre deve ser utilizado
apenas no cabecalho da primeira pagina (denominada pagina de rosto), de forma
centralizada. Nas demais paginas do documento, a identificagéo do érgdo serd
feita apenas por sua assinatura grafada, também centralizada no cabegalho. Esse
recurso evita polui¢do visual no documento.

Portanto, nos atos do CNMP de repercussdo predominantemente externa,
o timbre serd composto pelo Brasdo da Repiblica e pela assinatura grafada do

CNMP conforme ilustragd@o a seguir:

3 Disponivel em: <htip://www2.planalto.gov.br/acervo/simbolosnacionais/brasao,/brasao-da-republica>. Acesso em:
28/4/2016.

4 BRASIL. Presidéncia da Republica. Publicacdes oficiais brasileiras. guias para editoragdo. Elaboragdo Adelaide Ramos e
Cérte. Brasilia, 2010. pags. 58/59.
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Braséo da Republica:
2cm de altura e 2cm de
largura. *

Assinatura do CNMP:
Iniciais em Georgia, 13,

CowsELHD NACIONAL 0O MiasTermo PUBLICD e demais caracteres em
Georgia, 12.

ConNseLHO NAcioNAL Do MINISTERIO PUBLICO
Assinatura do CNMP:
Iniciais em Georgia, 13,
e demais caracteres em
Georgia, 12.

A utilizagdo da logomarca do CNMP destina-se aos atos de interesse
predominantemente interno, incluindo as publicacdes para uso dos Conselheiros,
membros do Ministério Piblico em exercicio no CNMP e servidores, além das
campanhas insfitucionais e dos eventos promovidos pelo Conselho Nacional.

Na concepgdo da marca estd a ideia de integragdo, em que vdrias partes
formam o todo. Os quadrados justapostos simbolizam elementos diferenciados e
Unicos, assim como as diversas unidades que, em conjunto, compdem o Ministério
Publico brasileiro.

A direita da marca, a assinatura ‘Conselho Nacional do Ministério Publico’,
na fonte Georgia, em letras maisculas, é distribuida em trés linhas.

A cor institucional segue o padrdo cromdtico (vermelho, branco e prefo) em
fundo branco.®

Nos documentos que tenham mais de uma pagina, o timbre com a logomarca
com altura de 2cm e largura de 5, 1em deve ser utilizado apenas no cabegalho da
primeira pagina (denominada pdgina de rosto), no canto superior esquerdo. Nas
demais paginas do documento, a identificacdo do érgdo serd feita pela mesma

logomarca, porém em dimensdes menores: 1,5cm de altura e 3,82cm de largura.

* Dimensdes do emblema previstas no item 17.1 da IN DASP n® 83, de 1978.

5 O Manual de Identidade Visual da Logomarca, elaborado pela ASCOM, prevé, em situagdes excepcionais e especificas,
a utilizagdo da marca em padrées diversos, com aplicagdes policrométicas, monocromdticas e em fundo colorido. Além
disso, trata das hipdteses em que, por alteragdo ou distorgdo nas dimensdes, proporgdes e cores, a aplicagdo da marca é
vedada. O Manual de Identidade Visual estd disponivel na intranet.
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Primeira pagina (pagina de rosto) = Modelo 3:

CONSELHO
NACIONAL DO Llogomarca do CNMP:
Ministerio PusLico altura 2cm, e largura

5,1cm

Demais paginas — Modelo 4:

j [i CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERrIO PUBLICO Logomorco dO CNMP:

altura 1,5¢cm, e largura
3,82cm

Como afos internos devem ser entendidos: apostila, ata (reuniGo internal),
certiddo, despacho de mero expediente, memorando, nota técnica da drea-meio,
relatério e parecer de comiss@o ou unidade administrativa, termo de andamento
processual efc.

Como & mencionado no topico anterior, também haverd uso da logomarca
nos convénios, termos, profocolos e acordos de cooperacdo firmados entre o

CNMP e érgdos ou entidades nacionais.

1.2 Leiaute padréo

A padronizagdo impde a uniformidade na apresentacdo dos documentos e,
por consequéncia, a adogcdo de requisitos minimos de formatacdo.

Para ofimizar os trabalhos, todos os modelos de documentos apresentados
neste Manual ser@o disponibilizados na intranet e no Sistema ELO. Em caso de

divida, porém, vale uma répida consulta ds informagdes a seguir:®

6 Baseadas nas funcionalidades do editor de texto Open Office.
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Se o documento possui apenas uma pagina:
Formatar pégina: Formato do Papel: A4
Margens: E: 2,5 cm
D: 2,5 cm
S:2,0cm
[: 2,0 cm
Cabecalho: Ativar cabecalho
Altura: 3,0 cm
Selecionar todo o texto (Ctrl + A)
Formatar caractere: Fonte Times New Roman, 12
Formatar pardgrafo: Recuo de paragrafo na primeira linha:
1,5 cm (para atos normativos)
2,5 cm (para os demais atos)

Espagamento de linhas: 1,5 linha

Se o documento possui mais de uma pagina:
Formatar pagina: Formato do Papel: A4
Margens: E: 2,5 cm

D: 2,5 ¢cm

S:2,0cm

l: 2,0 cm
Formatar — estilos e formatagdo:
Estilos de pagina: primeira pagina e padré@o (para as demais paginas)
Formatar pagina (cursor na primeira pdgina):
Cabecalho:  Ativar cabecalho

Altura: 3,0 cm
Formatar pagina [cursor em qualquer pagina padrdo):
Cabecalho: Ativar cabecalho
Altura: 1,5 cm
Rodapé: Ativar rodapé
Inserir rodapé-padr&o:
Inserir tabela no rodapé com 1 linha e 2 colunas.
- 12 célula: fitulo do documento em Times New Roman, 8, sem negrito,
alinhado & esquerda

- 22 célula: nimero da pégina/total de péginas, alinhado & direita

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Modelo-padréo de rodapé
[TITULO DO DOCUMENTO OU IDENTIFICACAO DO PROCESSO]  NN/TT|,

onde NN é nimero de pdgina e TT é o fotal de paginas.

Selecionar todo o texto (Ctrl + A)
Formatar caractere: Fonte Times New Roman, 12
Formatar paragrafo: Recuo de paragrafo na primeira linha:
1,5 cm (para atos normativos)
2,5 cm (para os demais atos)

Espagamento de linhas: 1,5 linha

Veja a seguir o leiaute padrdo para os atos em que serd utilizado o Brasdo da

Repiblica ou a logomarca do CNMP, conforme o caso.
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® Alos com a utilizagdo do Brasdo da Repiblica:

Primeira pdgina:

Demais pdginas:

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

[TITULO DO DOCUMENTO OU IDENTIFICAGAO DO PROCESSO]

NN/TT
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® Atos com a utilizag@o da logomarca do CNMP:

Primeira pdgina:

Demais pdginas:

CONSELHO
NACIONAL DO
MnisteRIO PUBLICO

CONSELHO
NACIONAL DO
MistErIo PuBLIco

[TITULO DO DOCUMENTO OU IDENTIFICACAO DO PROCESSO]

NN/TT
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1.3 Impressdo

Todos os afos do CNMP deverdo ser impressos frente e verso.

A medida vem ao encontro da Recomendacdo n® 6, de 22 de outubro de
2007, por meio da qual o Conselho Nacional, externando o compromisso com
a protecdo e preservacdo do meio ambiente, recomenda a implementagdo de
medidas administrativas voltadas & adogdo de hdbitos ecologicamente sustentéveis.

A impressdo frenfe e verso & uma dessas medidas, incluida como indicador
da Agenda Ambiental da Administracdo Poblica (A3P), e ¢é significativamente
impactante na reducdo da aquisicdo e do consumo de papel no CNMP.

Para evitar drea de sombreamento na impressdo do verso e anverso, as
margens esquerda e direita dever@o fer as mesmas medidas (2,5 cm), o mesmo
ocorrendo com as margens superior e inferior (2,0 cm).

Além da utilizag@o do anverso e verso da folha, a impressdo deverd ser
realizada no modo econémico, o que, somado ao uso da fonte 7imes New Roman,

como recomendado, reduzird ainda mais o consumo de tinta para impressdo.

1.4 Numeragdo e série dos afos

Parte dos atos oficiais recebem numeracdo. Esse recurso facilita o controle e a
pesquisa dos atos expedidos. Tome-se como exemplo o oficio, ato de comunicacdo
externa expedido pelas unidades administrativas do Conselho: o ato é numerado
em série prépria da unidade administrativa expedidora, renovada anualmente.

Est¢ disponivel no Capitulo IV um quadro com as informagdes referentes

série e & numeracdo dos atos apresentados neste Manual.

1.5 Parciménia no uso de recursos de destaque

Os modelos exibidos neste Manual distinguem-se dos atualmente utilizados
ndo apenas pela infroducdo do Brasdo da Repiblica nos atos de repercussdo
predominantemente externa, mas também por sua apresentagdo mais sdbria, com
o uso parcimonioso dos recursos de destaque.

Como consta do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, “ndo
deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras maitsculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que

afete a elegancia e a sobriedade do documento™.

7 BRASIL. Presidéncia da Reptblica. Manual de Redacéo da Fresidéncia da Repiblica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor
José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, 2002. p. 12.
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1.6 Atos oficiais das dreas finalistica e administrativa

Constam deste Manual modelos de atos oficiais do CNMP, tanto na sua
atuagdo finalistica quanto administrativa.

Alguns tipos de atos sdo proprios da atividadedim do Conselho Nacional,
enquanto outros sdo fipicos de sua atividade-meio.

Nem sempre, porém, o tipo de ato indicard com seguranca se o que se
documenta resulta de afividade finalistica ou administrativa do CNMP.

S@o de éreafim ou finalisticos os atos do Conselho Nacional que resultam do
exercicio direfo das competéncias de controle previstas no art. 130-A, §§ 2° e 3°
da Constituigdo Federal, de que s@o exemplo: acérddos, decisdes monocréticas,
resolugdes, recomendagdes, enunciados, simulas, relatérios de inspegdo,
mandados de intimacdo etc.

Por sua vez, a atividade-meio ou administrativa diz respeito ao funcionamento
do proprio Orgdo, provendo as condicdes para que o CNMP desempenhe a sua
afividadefim. S@o exemplos de acdes que infegram a atividade-meio: selecdo e
gest@o do seu quadro de pessoal, realizaggo de licitagdo, desenvolvimento de
sistemas informatizados etc. Materializam a afividade-meio atos como portarias
([de nomeacdo ou designacdo de servidor), relatérios, pareceres, memorandos,
despachos administrativos etc.

Em caso de dovida sobre a natureza da atividade, se finalistica ou
administrativa, deve-se recorrer ao conteido do documento.

Pela impossibilidade de categorizar todos os atos oficiais mais utilizados
no CNMP como exclusivos da atividadefim ou da atividade-meio, eles serdo
apresenfados, um a um, em ordem alfabética. A uma breve conceituagdo do tipo
de documento, segue-se a apresentagcdo dos seus principais elementos e dados de
formatagdo. O apoio dessas informacdes em imagens dos proprios documentos

permitird que o usudrio os identifique de forma facil e imediata.
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1. PRINCIPAIS ATOS OFICIAIS DO CNMP






1. ACORDAO

Acérdao é o nome que se dd & decisdo proferida por érgdo colegiado no
julgamento dos processos que lhe sdo submetidos. Ele reflefe o entendimento dos
julgadores quanto & matéria analisada.

Cabe ao relator do processo lavrar o acérddo. Entretanto, quando ele é
vencido, o autor do primeiro voto vencedor é quem o redigiré.®

A semelhanca da sentenca, o acérddo é composto por relatério, pelos
fundamentos da andlise das questdes de fato e de direito e pelo dispositivo.
Além disso, todo acérddo terd uma ementa, sintese do enfendimento undnime ou
maijoritério do colegiado quanto ds questdes postas em votacdo.

Na definicéo do Cédigo de Processo Civil?, sdo registrados no relatério
"os nomes das parfes, a identificagdo do caso, com a suma do pedido e da
contestag@o, o registro das principais ocorréncias havidas no andamento do
processo”. O relatério é fundamental para que os demais membros do Colegiado,
informados quanto aos principais registros do processo, estejam em condicdo de
participar dos debates e proferir voto.

Os fundamentos da andlise das questdes de fato e de direito sGo apresentados
no voto do relafor ou, sendo este vencido, no voto do relator designado.

Por fim, constard do acérddo o dispositivo, isto €, a decisdo, undnime ou por
maioria, sobre as questdes levadas & apreciagdo do Colegiado.

Uma vez que os acérd@os exteriorizam a atuag@o do CNMP, qualquer deles

deve observar a apresentacdo-padrdo, exibida a seguir.

8 CPC, art. 941, caput.
Q CPC, art. 489, I.
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Estrutura e Leiaute'®

1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Profocolo inicial:  Elementos de
identificagdo  do  processo  [classe
processual, nimero dos aufos, nomes do
relator, das partes e dos advogados).

3. Ementa: Sintese do pronunciamento
judicial cuja fungéo é facilitar o trabalho de
pesquisa de jurisprudéncia.

A ementa é composta de:

3.1 Titulo: EMENTA.

3.2 Cabecalho da ementa: conjunto de
palavras-chaves representativas da temdtica
geral do acérdao.

3.3 Dispositivo da ementa: sinfese da
tese juridica que respalda o entendimento
adotado. E a regra resuliante do julgamento
do caso concreto.

4. Disposifiyo: Enuncio a  presfacdo
jurisdicional. A falta de dispositivo é causa
de nulidade da decisao.

4.1 Titulo: ACORDAO.
4.2 Texio do dispositivo.

5. Protocolo final: Composto de:

5.1 local e data de julgamento.

5.2 Assinatura: identificacdo do subscritor
do voto condutor.

6. Rodapé: Néo ha.

10 Informagdes sobre profocolo inicial, ementa, dispositivo e protocolo final extraidas de GUIMARAES, José Augusto Chaves. Flaboracdo de Ementas Jurisprudenciais. elementos tedrico-metodolégicos.
(Série Monografias do CEJ; Q). Disponivel em: <daleth.cif.jus.br/revista/monografia09.pdf>. Acesso em: 29.set.2014.

I»mgem superior - 2 cm

wog'z - ppianbse wabiow %

‘ CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

Relator:
[Parte]:
Adv.:
[Parte]:
Adv.:

Nacional do Ministério Publico, a unanimidade, rejeitar os embargos, nos termos do voto do

Relator.

[NOME]
[Nome]
[Nome] — OAB/[UF]

[Nome]
Nome] — OAB/[UF]

EMENTA

EMBARGOS DE DECLARACAO. PEDIDO DE EFEITO INFRINGENTE.

[...] REJEICAO.

1. Os embargos de declaragdo tém por finalidade esclarecer obscuridade,
contradi¢do, omissdo ou erro material, conforme previsto no art. 156 do
Regimento Interno do CNMP, ndo se prestando a rediscussdo do mérito.

2. Conforme [...].

3. Embargos de declaracao rejeitados.

ACORDAO

Vistos, relatados e discutidos estes autos, acordam os membros do Conselho

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
Conselheiro Relator

I»mmgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP

R %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da
pdg. 14.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maitsculas.

Relator, partes e advogados disposfos em
tabela de linhas invisiveis.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3.1 Titulo: EMENTA, em lefras maitsculas e
negrifo, com 1 espago enfre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

3.2 Palavras-chaves em letras maitsculas e
fonte normal ou regular.

Espagamento depois do paragrafo: 0,5¢cm.
Recuo de pardgrafo antes do texto: 2,5¢cm.
Entrelinhas: simples.

Alinhamenfo justificado.

3.3 Uso convencional de maitsculas e
minGsculas.

Recuo de pardgrafo antes do texto: 2,5cm.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento justificado.

Toépicos, por assunfo, devem ser numerados.

4.1 Titulo: ACORDAO, em letras maitsculas
e negrifo, com 1 espago entre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

4.2 Texto do dispositivo:

Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢m
Entrelinhas: simples.

Alinhamento justificado.

5.1 local e data: Recuo de paragrafo na
12 linha: 2,5¢cm.

Alinhamenfo justificado.

5.2 Assinatura:

Nome: em lefras maidsculas e fonte normal
ou regular.

Corgo/fun(;éo: abaixo do nome, iniciais
maiGsculas e fonte normal ou regular.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

h
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1. Cabegalho: Assinatura grafada do
CNMP.

2. Relatério: registro  das  principais
ocorréncias  havidas no andamento do
processo. )

2.1 Titulo: RELATORIO.

2.2 Texto.

3. Volo: Contém a andlise das questoes
de fato e de direito, a exposicdo dos
fundamentos e a proposta de dispositivo,
Bora vofagdo pelos demais membros do
lendrio.

3.1 Titulo: VOTO.

3.2 Texio.

4. Assinatura: Nome e cargo do autor do
volo prevalecente.

4.1 Nome.
4.2 Cargo/fungdo.

5. Rodapé: identificagdo do processo +
numeracdo de pagina.

I»mmgem superior - 2 cm

wog'z - ppianbse wabiow %

| ConseLao Nacionar po MiNisTiRIo PUBLICO

RELATORIO

Trata-se de embargos de declaragdo, com pedido de efeitos infringentes,
opostos pelo [...].

O acoérddo embargado tem a seguinte ementa:

“PROCEDIMENTO DE  CONTROLE  ADMINISTRATIVO. [...].
IMPROCEDENCIA.

1. O art. 95, § 1°, da Lei Estadual n° [...] concedeu margem de liberdade para
decidir o nimero de servidores a serem licenciados para o exercicio de
mandato classista [...].

2. A limitagdo do numero de servidores licenciados é razoavel e se mostra em
consondncia com o interesse publico, ndo havendo que se falar em violagdo a
liberdade de associagdo, constitucionalmente assegurada.

3. Pedido julgado improcedente.”

Alega o embargante, em sintese, que [...] .

E o relatorio.

VOTO

Pelo que se extrai das razdes apresentadas no recurso sob exame, o
embargante, a pretexto de sanar vicios no acorddo atacado, pretende, em verdade, rediscutir o

mérito da solugdo dada por este Conselho ao caso concreto.

[

Por essas razdes, voto pela rejei¢do dos embargos de declaragao.

| [NOME]

J Conselheiro Relator

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00 212
margem superior - 2 cm

R %

1. Formatacdo conforme modelo 2 da

pag. 14.

2.1 Titulo: RELATORIO, em lefras maitsculas
e negrito, com 1 espaco entre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

2.2 Texto: Recuo de paragrafo na 12 linha:
2,5¢cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3.1 Titulo: VOTO, em letras maitsculas e

negrifo, com 1 espago enfre cada um dos

caracteres.

Alinhamento centralizado.

3% Texto: Recuo de paragrafo na 14 linha:
,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

4.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

5. Formafagdo conforme modelo padrdo
exibido na pagina 17.
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2. APOSTILA

Apostila é a averbagdo, em ato relacionado & situagdo funcional (nomeagdo,
promogao, reodopfogéo, reversqo, aproveitamento, reintegragdo, reconducdo,
remogdo, exoneragdo, demissdo, dispensa, disponibilidade e aposentadoria), de
alteracdo em virtude de lei ou ato superveniente, ou, ainda, de simples correcao
de erro material em afo de mesma natureza, que ndo afefe substancialmente o seu
contetdo. "

Na apostila, & imprescindivel a referéncia ao ato apostilado e aos dados de
sua publicacdo, além de mencao sintética ao(s) fundamento(s) do apostilamento.

llustrativamente, se o nomen juris do cargo em comissdo ocupado por
servidor efefivo vem a ser alterado, sem modificagdo substancial no conjunfo
de suas atribuicdes, o ato de nomeacdo deverd ser apostilado para dele fazer
constar a nova denominacdo do cargo. Enfrefanto, se esse mesmo servidor efetivo
é nomeado para ocupar oufro cargo em comiss@o com atribuicdes distintas do
anterior, ndo haverd apostilamento, mas a expedicéo de ato de exoneracdo e de
nova nomeacado. '?

Também por apostilamento regisirase a alteragdo funcional de servidor
requisitado ou sem vinculo, designado ou nomeado para outra fungéo de confianca
ou cargo em comiss@o, sem inferrupgdo da relacdo juridica com o CNMP, conforme

estabelecido no art. 6° da Portaria CNMP - PRESIn® 111, de 3 de maio de 2013.

A apostila é assinada pela autoridade signataria do ato apostilado.

11 Nesse sentido, BRASIL. Presidéncia da Repiblica. Manual de Redocdo da Presidéncia da Repiblica. Gilmar Ferreira
Mendes e Nestor José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. p. 103.

12 Os dois exemplos citados se aplicam igualmente na situagdo em que o servidor é designado para exercicio de fungdo
de confianca.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP 29



Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Republica e assinatura grafada do CNMP.

2. Epigrafe: Confere identificacdo numérica
singular ao ato, sendo formada pelo fitulo,
pelo nimero respectivo e pela data de
expedicdo por exfenso.

3. .do fexto: E o confetdo da
apostila. E imprescindivel a referéncia
0o ato apostilado e aos dados de sua
ublicacdo, além de mencdo sintética aols)
undamento(s] do apostilamento.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura: Nome e cargo do signatdrio,
que deve ser o mesmo do ato apostilado.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungdo.

6. Rodapé:

12 pégina: ndo ha.

Demais paginas: epigrafe + numeracdo
de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

|

1 APOSTILA N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

Fica apostilado na Portaria CNMP-[SIGLA UNIDADE] n° [...], de [dia] de [més] de
[ano], publicada em [...], edi¢do de [dia] de [més] de [ano], que a designagdo do servidor
efetivo [NOME], matricula n° [...], originalmente realizada para ocupar o cargo em comissao

[...], considera-se, em razdo de [...], para ocupar o cargo em comissao [...].

41 Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

wog'z - opianbse weBiow {[

{ [NOME]
‘ [Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

wog'z - pielp webiouw «\AI/

1. Formatacdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. A epigrafe deve ser escrita em lefras
maitsculas e negrito, finalizada com ponto.

Alinhamento centralizado.

3. Recuo de parégrafo na 12 linha: 1,5 cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5cm.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo nas demais paginas
conforme modelo padrdo exibido na
pagina 17.
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3. ATA

A afa € o registro sucinto e fiel dos acontecimentos e deliberacdes havidos
em reunido ou sessao.

A ata deve ser elaborada em texto corrido, sem recuo ou entrada de
parégrafos nem espagos vazios, impedindo que modificagdes posteriores &
assinatura sejam infroduzidas no documento, e sem rasuras ou emendas. Com
essa mesma finalidade, os numerais devem ser escritos por extenso e, na escrita de
palavras e expressdes, as abreviagdes devem ser evitadas. '®

A afa pode ser lavrada em livro ou formulério préprio, com paginas numeradas
e rubricadas ou, como é mais comum atualmente, em folhas solias, digitadas e
assinadas. '

Além de valor juridico, a ata tem valor histérico e deve ser numerada
sequencialmente. Por sua importancia, é incluida pelo Arquivo Nacional entre os
documentos de guarda permanente. '

A ata é assinada pela pessoa incumbida de secretfariar os trabalhos e por
aquele que presidiu o afo registrado. Dela podem também constar as assinaturas
dos demais presentes.

Cabe ao SecretérioGeral do CNMP lavrar a afa das sessdes plendrias.
O documento deverd conter a dafa da reunido, o registro sucinto dos debates
e das deliberacdes e os nomes do Presidente, dos Relatores, dos Conselheiros
presentes, inclusive dos que firmaram impedimento ou suspeicdo, dos advogados
ou inferessados que fiverem realizado susfentacdo oral. A ata especificard, ainda,
se as votagdes foram por maioria ou por unanimidade, indicando o nimero dos
votos proferidos e o sentido de cada um deles e, se for o caso, do autor do primeiro

voto divergente. ¢

13 BRASIL. Ministério Piblico Federal. Manuval de Redacdo e Padronizacéo de Atos Oficials do Ministério Piblico Federal.
Organizagdo de Gustavo Ferreira Souza e Zanoni Barbosa Junior. Brasilia, 2014. p. 44. e BRASIL. Conselho Nacional de
Justica. Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica. Brasilia, 2009. p. 28.

14 Nesse sentido, BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Manval de padronizacéo de atos oficiais adminisirativos do Tribunal
Superior Fleitoral. Organizagdo e texto-base: Reivaldo Vinas. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia: [TSE/SGI, 2009]. p. 45

15 Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. Classificagdo, Temporalidade e Destinagéo de Documentos de Arquivo
relativos ds Atividades-meio da Administracéo Poblica. Disponivel em: <www.conarg.arquivonacional.gov.br>. Acesso em:
12/8/2014.

16 Art. 9°, caput e § 1°, do Regimento Interno do CNMP (Resolugdo n® 92, de 13 de margo de 2013).
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Republica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + sigla

3. Ementa: £ a sinfese do evenfo registrado
na ata.

4. Corpo do fexto: E o confetdo da ata,

ue se inicia com indicacdo por extenso
ge dia e hora, local e finalidade. Na
sequéncia, sdo nominados os presentes e,

uando for o caso, registrada a aprovagdo
ge ata anterior. Em seguido, sdo franscritos,
com fidelidade, todos os fatos ocorridos,
com as discussdes e as deliberacdes. A
afa registrard, ainda, o fecho da reunido
ou evento, referindo hora de encerramento
e identificando aqueles que assinardo o
termo.

5. Assinalura: A afa deve ser assinada
pelo responsével por sua elaboracdo e por
aquele que presidiv o afo registrado. Dele
podem também consfar as assinafuras dos
demais presentes.

5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 pdgina: ndo ha.

Demais péginas: fitulo, nimero, ano e
sigla + numeracdo de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

COoNSELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

1 ATAN° [.../ANO] - PLENARIO

{ Ata da [...]" Sessdo Ordinaria do Conselho Nacional

wog'z - ppianbse wabiow %

do Ministério Publico, realizada em
1 [DD.MM.AAAA].

As nove horas e vinte minutos do dia vinte e quatro de abril de dois mil e treze, reuniu-se o
Plenario do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), em sua sede, localizada no
Setor de Administragao Federal Sul, Quadra 2, Lote 3, Edf. Adail Belmonte, Brasilia-DF, para
a realizag@o da [...]" Sessdo Ordinaria de 2015. Presentes o Presidente, [Nome], o Corregedor
Nacional, [Nome], os Conselheiros, [Nomes dos demais conselheiros presentes], o Secretario-
Geral, [Nome], e o Presidente da Ordem dos Advogados do Brasil, [Nome]. Apos verificado o
quérum regimental, o Presidente do Conselho Nacional do Ministério Piblico declarou aberta
a sessdo, passando a apreciagdo da Ata da [...]* Sessdo Ordinaria de 2015, que foi aprovada,
por unanimidade. [Resumo dos fatos e decisdes]. A sessdo foi encerrada as dezenove horas,
lavrando o Secretario-Geral a presente ata, que vai assinada por ele e pelo Presidente do

CNMP.

[NOME]
Secretario-Geral

[NOME]
Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

I»mmgem superior - 2 cm

R %

1. Formatagdo conforme modelo 1 da

pég.14.

2.1 Titulo: ATA, em letras maitsculas.
2.2 Sigla: em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Alinhamento centralizado.

3. Recuo de paragrafo antes do texto:
/cm.

Entrelinhas: simples.
Alinhamento justificado.

4, Sem recuo de paragrafo na 12 linha.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em lefras maiGsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. FormatagGo conforme modelo padrdo
exibido na pagina 17
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4. ATESTADO

O atestado ¢ o afo pelo qual servidor ou autoridade registra fato ou situagdo
ndo consfante de arquivo administrativo, mas do qual tem conhecimento em razdo
do cargo que ocupa ou da funcdo que exerce.!”

Diz respeito a eventos passageiros, sujeitos a alteracdes, e é sempre expedido
em favor de alguém'®. Como exemplo de informagdo favoravel que pode ser
afestada, estd a capacidade técnica de deferminada sociedade empresaria
prestadora de servigos & Administragdo Piblica. Nessa hipétese, o atestado deve ser
subscrito pelo fiscal do confrato e pelo chefe da respectiva unidade administrativa.

Como o atestado, via de regra, € expedido para que o interessado o apresente
junfo a outros Grgdos ou entidades, recomenda-se que, no rodapé do documento,
sejam lancadas informagdes de confato (endereco, felefone, fax, email) do CNMP

para eventual conferéncia ou esclarecimento.

17 Nesse sentido, BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral.  Moanual de padronizacéo de atos oficiais administrativos
do Tribunal Superior Fleiforal. Organizagdo e texto-base: Reivaldo Vinas. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia: [TSE/SGI, 2009]. p. 55;
BRASIL. Ministério Publico Federal. Manual de Redacdo e Padronizacdo de Atos Oficiais do Ministério Piblico Federal.
Organizagdo de Gustavo Ferreira Souza e Zanoni Barbosa Jonior. Brasilia, 2014. p. 47 e BRASIL. Conselho Nacional de
Justica. Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica. Brasilia, 2009. p. 32.

18 BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. AManual de padronizagcéo de atos oficiais administrativos do Tribunal Syperior Fleftoral.
Organizagdo e textobase: Reivaldo Vinas. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia: [TSE/SCGI, 2009]. p. 79.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo

3. Compo do fexto: £ o confetdo do
afestado. Semf)re que possivel, o atestado
indicard a finalidade para a qual se presfa.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinafura
5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungdo.

6. Rodapé:

12 p&gina: deve conter os dados de confato
do CNMP, como endereco, telefone, fax e
e-mail institucional.

Demais paginas: fitulo + numeracdo de
pdagina.

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

|

wog'Z, - opIaNbss webiow %

| ATESTADO |[DE CAPACIDADE TECNICA]

Atestamos, para fins de comprovagao de capacidade técnica, que [...], inscrita
no CNPJ sob o n° [...], sediada na [...], mantém contrato com o Conselho Nacional do

Ministério Publico, conforme dados a seguir:

Contrato n°: 0.00.000.000000/[ ANO]-00
Objeto: [...]
Vigéncia: De DD.MM.AAAA a DD.MM.AAAA

Valor global anual: RS [...] ([...] reais)

Atestamos, ainda, que a referida pessoa juridica tem cumprido
satisfatoriamente os compromissos assumidos com este Orgdo.

| Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

|

[NOME]
Fiscal do Contrato

%

[NOME]
Secretario de [...]

Setor de Administrago Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Ed. Adail Belmonte
70070-600 Brasilia-DF Tel.: (61) 3366-[ramal direto]/[geral] Correio eletronico: [unidade]@cnmp.mp.br

margem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. Titllo ATESTADO (e eventual
complemento] em lefras  mailsculas e
negrifo.

Alinhamento centralizado.

3. Recuo de parégrafo na 12 linha : 2,5

cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamenfo justificado.

4, Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

6. Formatacdo das demais paginas
conforme modelo padrdo exibido na
pagina 17.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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5. CARTA PRECATORIA

F destinada a requisitar o cumprimento de ato processual que deva ser
realizado fora da jurisdicé@o do requisitante (deprecante).

No Cédigo de Processo Civil, a carta precatéria se insere no contexto de
cooperacdo judicidria, para que “orgao jurisdicional brasileiro pratique ou determine
o cumprimento, na drea de sua competéncia territorial, de ato relativo a pedido de
cooperacdo judicidria formulado por érgdo jurisdicional de competéncia ferritorial
diversa"'®.

Muito embora a carta precatéria tenha no Poder Judicidrio o seu ambiente
natural, sua utilizagdo foi absorvida por outros érgdos.

Sdo requisitos da carta precatéria: a indicagdo das autoridades de origem e
de cumprimento do afo, a meng&o do ato processual que lhe constitui o objeto, o

inteiro teor da peticdo do respectivo despacho, o prazo para o seu cumprimento e

o encerramento com a assinatura da autoridade deprecante.

19 CPC, art. 237, I

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Protocolo inicial: Elementos de
identificagdo  do  processo (classe
processual, nimero, nome do relator, das
partes e advogados).

3. Titulo

4. Corpo do fexto: A carta precatéria deve
indicar a autoridade de origem e aquela
a quem se solicita o cumprimento do ato.
Deve haver, ainda, a descricdo do ato
deprecado.

4.1 Indicagdo dos érgéos/autoridades de
origem e destino.

4.2 Ato deprecado.

5. Enceramento: Nome e assinatura do
servidor que a redigiu e da autoridade que
a subscreve bem como o local e a data em
que foi exiraida.

6. Assinatura

7. Rodapé:

12 p&gina: deve conter os dados de confato
do CNMP, como endereco, telefone, fax e
e-mail institucional.

Demais paginas: identificagdo do processo
+ numeragdo de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

ConsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° [0.00.000.000000/ANO-00]

Relator:

[Parte]:
Adv.:
[Parte]:
Adv.:

[NOME]

[Nome]

[Nome] — OAB/[UF] n°
[Nome]

[Nome] — OAB/[UF] n°

Wog'z - ppienbss wabiow %

1 CARTA PRECATORIA

Expedida pelo Excelentissimo Senhor Conselheiro [NOME], nos autos do

processo em epigrafe, e no uso das atribuigdes previstas no Regimento Interno do Conselho
Nacional do Ministério Publico, para que o [ORGAO DEPRECADO], apés exarado o

respeitavel “Cumpra-se” por Sua Exceléncia, o Senhor [NOME], [Cargo], proceda a

realizagdo da seguinte diligéncia:

INTIMACAO de [NOME], [Cargo], dando-lhe ciéncia da decisdo proferida
pelo Plenario, nos autos da [Classe Processual] n° 0.00.000.000000/ano]-00,
julgado na [...]* Sessdo Ordinaria, realizada em DD.MM.AAAA, conforme

copias em anexo.

Eu, , [Nome], [Cargo], extrai a presente.

J Brasilia-DF, em [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME]

-
o

J Conselheiro Relator

Setor de Administragao Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Edf. Adail Belmonte

70070-600 Brasilia-DF Tels.: (61) 3366-[ramal direto]/[geral] Correio eletronico: spr@cnmp.mp.br

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatagdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras
maitsculas.

Relafor, parfes e advogados dispostos em
tabela de linhas invisiveis.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3. CARTA PRECATORIA, em lefras
maitsculas e negrito, com 1 espaco entre
cada um dos caracteres e 4 espacos entre
as duas palavras.

Alinhamento centralizado.

4.1 Indicagdo dos 6rgdos/autoridades de
origem e destino:

Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4.2 Ato deprecado:

Recuo de pardgrafo antes do fexto: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linhas.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de parégrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo das demais paginas
conforme modelo  padrdo exibido na
pagina 17.

7
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6. CERTIDAO

Certiddo é o ato que explicita a existéncia ou inexisténcia de fato ou de
sittag@o com base em informagdes constantes de arquivos administrativos, os
quais devem ser expressamente mencionados. A certiddo refere-se a situagdes de
natureza permanente e atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram
em poder da organizagdo.?

Sempre que possivel, a certid@o deve indicar a finalidade a que se destina.

Apenas em situagcdes excepcionais, a certiddo ndo se origina de assentamentos
publicos.?!

A certid@o, lavrada e assinada pelo servidor ou autoridade competente,
bem como a sua cépia, devidamente autenticada, tem a mesma forca probante
do registro publico que a originou e goza de fé piblica. E dizer: o contetdo &
presumido verdadeiro até prova em contrério.

Como a cerfid@o, via de regra, é expedida para que o inferessado a
apresente junto a outros 4rgdos ou enfidades, recomenda-se que no rodapé do
documento sejam lancadas informagdes de contato (endereco, telefone, fax, email)
do CNMP, para eventual conferéncia ou esclarecimento.

Ha certiddes, porém, que s@o langadas nos autos de processo. SGo os casos,
por exemplo, de certificag@o de publicagdo de ato ou de trénsito em julgado, que

devem ser realizadas conforme modelos apresentados a seguir.

20 Nesse  sentido,  BRASIL.  Tribunal  Superior  Eleitoral.  Monval  de  Padronizacéo de  afos
oficiais  administrativos  do  Tribunal — Superior  Fleitoral. Organizagdo e fexto-base: Reivaldo Vinas. 2. ed. rev.
e ampl. Brasilia: [TSE/SGI, 2009]. p. 63; BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Manual de padronizagéo de rextos do ST.
Manual de padronizagdo de fextos do ST). Brasflia: ST), 2012. p. 127; BRASIL. Ministério Piblico Federal.
Moanual de padronizacéo de Atos Oficiais do Ministério Piblico Federal. Organizagdo de Gustavo Ferreira
Souza e Zanoni Barbosa Junior. Brasilia, 2014. p. 49 e BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Aanual de Atos
Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica. Brasilia, 2009. p.36.

21 "Em algumas hipéteses admitese que a certiddo seja baseada em eventos ndo documentados, mas meramente
presenciados [...) quando existir uma competéncia especifica, criada legislativamente para a autoridade produzir atos
juridicos ndo constantes de registros escritos. Um exemplo alheio ao direito administrativo consiste na certiddo lavrada pelo
oficial de justica quanto a atos e eventos por ele presenciados.” In: JUSTEN FILHO, Margal. Curso de Direito Administrativo.
92 ed. rev., atual e ampl. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2013. p. 430.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Republica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo

3. Copo do fexto: E o contetdo da
certiddo, as informacdes extraidas dos
assentamentos plblicos, com indicagdo da
finalidade a que o documento se destina.

4. local e data: CGrafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura: Assina a cerfidéo aquele que
consulfou os assenfamentos publicos para a
expedicdo do ato.

5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungdo.

6. Rodapé:

19 pdgina: deve conter os dados de contato
do CNMP, como endereco, telefone, fax e
e-mail institucional.

Demais pdginas: fitulo + numeracdo de
pagina.

‘ CoNSELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

wog'z - opienbss weBiow %

[ CERTIDAO

Certifico, a pedido da parte interessada, e para fins de [...].
Certifico, ainda, que [...].
A presente certiddo ndo contém emendas nem rasuras.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
[Cargo]

[ Visto.

o

Setor de Administragdo Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Ed. Adail Belmonte
70070-600 Brasilia-DF Tel.: (61) 3366-[ramal direto]/[geral] Correio eletronico: [unidade]@cnmp.mp.br

margem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

| Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

| [NOME]
| [Cargo]

—— %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

2. CERTIDAO, em letras maidsculas e
negrifo, com 1 espago enfre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

3. Recuo de paragrafo na 14 linha: 2,5 cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4, Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamenfo centralizado.

6. Formalagdo das demais pdginas
conforme modelo padrdo  exibido na

pagina 17

OvdId4o 1@
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Outros modelos:

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Republica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + dados da sessdo

3. Prolocolo inicial:  Elementos de
identificogdo  do  processo  (classe
processual, nimero dos autos, nomes do
relator, das partes e dos advogados).

4. Corpo do texto: Contém a decisdo
Erodomodo e os nomes do Presidente, do
elator, ou, quando vencido, do que for
designado, do representante do Conselho
Federal da Ordem dos Advogados do
Brasil, quando presente, dos Conselheiros
impedidos e/ou ausentes e dos advogados
que fenham feito sustentagdo oral.

5. Assinalura: Assina a cerfiddo de
julgamento o secrefério processual do

CNMP.
5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungao.

6. Rodapé: néo ha

I»mgem superior - 2 em

N
‘ ConseLHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

{ CERTIDAO DE JULGAMENTO

‘ [ ]*Sessdo Ordindria — [DD.MM.AAAA]

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/[ANO]-00
Relator: [NOME]

[Parte]: [Nome]
[Parte]: [Nome]

Acérdao: O Plenario, a unanimidade, rejeitou os embargos de declaragdo, nos termos do voto

do Relator.

Presidéncia: [Nome], [Cargo].
Ausentes, justificadamente, os Conselheiros [Nomes].

Sustentacio oral: pela parte autora, o Dr. [Nome] e pela parte ré, a Dr* [...].

| NOmE]

wag'z - ppianbse weBiow :l

l [Cargo]

I»mwgem superior - 2 cm

wog'z - pielp webiou %

1. Formatacdo conforme modelo 2 da

pag. 14.

2.1 Titulo: CERTIDAO DE JULGAMENTO,
em lefras maitsculas e negrifo.

Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

2.2 Dados da sesséo: numeracéo e
indicacdo de ordindria ou extraordindria.
Data no formato DD.MM.AAAA.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

3. CIASSE PROCESSUAL em lefras
mailsculas.

Relator, partes e advogados disposfos em
tabela de linhas invisiveis.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamenfo justificado.

4. Recuo de pardgrafo antes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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1. Cabegalho: Timbre com a logomarca do
CNMP.

2. ldentificagio do processo: classe e

numeragao

3. Titulo

4. Corpo do fexto: £ o confeido da

certiddo.

5. Assinatura: Composta por nome e cargo
do servidor que certifica o frénsifo em
julgado.

5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé: Néo ha.

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

l CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO

Certifico e dou fé que o acordao de fls. [...], publicado no
Diario Eletrénico do CNMP, edi¢do de DD.MM.AAAA,

Caderno Processual, pag. [...], transitou em julgado em

DD.MM.AAAA, conforme disposto no art. [..] do
Regimento Interno deste Conselho Nacional (RICNMP).
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME]

wog'z - ppianbse weBiow %

‘ [Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag.15.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maitsculas.

3. Titlo: CERTIDAO DE TRANSITO EM
JULGADO, escrito em letras maitsculas e
negrito.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo antes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

~
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1. Cabegalho: Timbre com a logomarca do
CNMP.

2. Ideniificagdo do processo: classe e

numeragao

3. Titulo

4. Corpo do texio: E o contetdo da

certiddo.

5. Assinatura: Composta por nome e cargo
do servidor que cerfifica a publicagdo.
5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé: Néo ha.

i

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

[ CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico que a [decisdo/o acorddo/o edital/o despacho de
arquivamento do Presidente] de fls. [.../..] foi
publicado(a) no Diario Eletronico do CNMP, edigdo de
DD.MM.AAAA, Caderno [...], pag.[...].

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

{ [NOME]

wog'z - ppianbse weBiow %

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

‘ [Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag.15.

2. CLASSE PROCESSUAL em lefras

maiUsculas.

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrifo.
Alinhamento centralizado.

4. Recuo de paragrafo antes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamenfo justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/tungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

<
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7. CONVENIO, TERMO, PROTOCOLO
E ACORDO DE COOPERACAO

Convénio é o acordo celebrado entre érgdo ou entidade da administragdo
publica federal, direta ou indireta, e orgdo ou entidade da administragdo piblica
estadual, distrital, ou municipal, direta ou indireta, ou ainda entidades privadas
sem fins lucrativos, visando & realizagdo de agéo de inferesse reciproco para a
qual é indispensavel transferéncia de recursos.??

Por sua vez, a expressdo fermo de cooperacdo designa o ajuste que envolve
transferéncia de crédito entre érgdos ou entidades da Administracéo Piblica
Federal.?® Nessa hipotese, e desde que os drgaos e/ ou entidades sejam integrantes
dos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social da UniGo, poderé ser ajustado
termo de execuc@o descentralizada, que é o instrumento para a descentralizagao
de crédito para execugdo da agdo de interesse reciproco nele prevista.

O protocolo, no dmbito do Direito Internacional, designa acordos menos
formais que os fratados, ou acordos complementares ou inferprefativos de fratados
ou convencgdes anferiores.?* Internamente, tem sido comum a utilizagao do profocolo
de intengdes para sinalizar um inicio de compromisso entre as partes que o assinam.

Nem sempre, porém, a celebragdo de acordos na esfera administrativa
envolverd o repasse ou a fransferéncia de recursos, sendo muito comum a
cooperacdo técnica envolvendo infercémbio de informagdes, cessdo gratuita de
tecnologia e arficulagdo de agdes conjuntas de interesse inferinstitucional.

Por isso, sempre que possivel, devese observar a adequagéo do fermo ¢
natureza do acordo. Né&o sendo convénio, termo de cooperacdo ou protocolo, a
designagdo a ser dada deve ser acordo de cooperagdo.

Quanto & apresentacdo, a praxe € que o convénio, o fermo, o profocolo ou
o acordo de cooperacdo tenha a forma adotada pelo érgé@o que propde a sua
celebracéo.

Como ndo hd par@metros normatizados, os modelos sGo os mais variados.

Sem embargo disso, para os acordos propostos pelo CNMP, o modelo deve

ser o apresentado a seguir.

22 Conceito mais elaborado encontrase no art. 1°, § 1°, |, do Decrefo n® 6.170, de 25 de julho de 2007.

23 Portaria Interministerial n® 507, de 24 de novembro de 2011, art. 1°, § 2°, XXXIV.

24 Informagdes extraidas da pagina oficial do Ministério das Relagdes Exteriores. Disponivel em: <htip://dai-mre.serpro.
gov.br/apresentacao/tipos-de-atos-internacionais/>.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP 43



Estrutura e Leiaute

1. Cabe%cﬂho: Timbre com a logomarca
do CNMP. J

2. Titulo + data completa

3. Ementa: Contém a indicacéo dos
participes e o objefo do convénio, fermo ou
acordo.

4, Predmbulo: Contém a identificacdo das
partes e, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
da celebragdo do convénio, termo ou
acordo.

A identificagdo do  representante/
presenfante de cada um dos participes
deve ser feita pelo ato que o indicou/
nomeou para o cargo/funcdo e por aquele
que o investiu de competféncia para fanto,
evitando-se informagdes pessoais, como RG

ou CPF.

5. Parte dispositiva: Em forma de clausulas,
os fermos em que o convénio, fermo ou
acordo é celebrado, contendo informacées
sobre o objeto, as obrigacdes, as
responsabilidades, a vigéncia, o foro efc.
5.1 Clausula seguida de numeragdo
ordinal e cardinal.

5.2 Texto das clausulas.

6. Rodapé:
19 pégina: ndo ha.

'l
1 % CONSELHO
NACIONAL DO .
Mnisterio PuBLICO PARTICIPE
—[ TERMO DE COOPERACAO, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO)].

I»mmgem superior - 2 em

LOGOMARCA DA
INSTITUIGAO

{ Termo de Cooperagdo que, entre si, celebram o
Conselho Nacional do Ministério Publico e o

wog'z - ppianbse weBiow %

[Nome da Instituigéo Parceira] para [...].

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, inscrito no
CNPJ n° 11.439.520/0001-11, com sede no Setor de Administragdo Federal Sul, Quadra 2,
Lote 3, Brasilia-DF, doravante denominado CNMP, neste ato representado por seu Presidente,
[Nome], nomeado pelo Decreto de [dia] de [més] de [ano], da Presidéncia da Republica,
publicado no D.O.U., Segdo 1, de [dia] de [més] de [ano], e 0 [INOME DA INSTITUICAO
PARTICIPE], inscrito no CNPJ n° [ ], com sede no [Endere¢o Completo], doravante
denominado [SIGLA], neste ato representado por seu [Cargo], [Nome], nomeado pelo [Ato
Administrativo], do [Orgdo Emissor do Ato], de [dia] de [més] de [ano], publicado no D.O.U.,
Segdo [ ], de [dia] de [més] de [ano], observados, no que couber, [Fundamentos legais], e

Considerando o que consta dos autos do Processo Administrativo n°
[0.00.000.000000/ANO-00], do CNMP, e do Processo Administrativo n° [...], da [SIGLA DA
INSTITUICAO PARTICIPE],

Considerando [...], ACORDAM:

Clausula Primeira
Do Objeto

1. O presente Termo de Cooperagdo tem por objeto o intercimbio de

informagdes [...].

Clausula Segunda
Da Vigéncia

2. O presente Termo de Cooperagdo vigorara pelo prazo de 60 (sessenta)

I»mmgem superior - 2 cm

meses, contados da data de sua assinatura.

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag.15.

2. Titulo: CONVENIO (ou termo ou acordo
de cooperagéo, conforme o casol, em letras
mailsculas, seguido da data completa.
Fonte em negrito.

Alinhamento centralizado.

3. Recuo de parégrafo anfes do fexto: 7cm.
Entrelinhas: simples.
Alinhamenfo justificado.

4, Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Cléusula seguida de numeracdo
ordinal ([da primeira & nona) e cardinal (dez
e seguintes), em negrito.

O fitulo da clausula logo abaixo, em fonte
normal ou regular.

Alinhamento centralizado.

5.2 Texto das clausulas:

Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamenfo justificado.

ltens e subitens numerados.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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Continuacao

1. Cabe%alho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. Fecho: Contém a informagéo quanto ao
nimero de vias do original, local e data.

3. Assinaluras
3.1 Nome.
3.2 Cargo/fungdo.

4. Rodapé:

Demais paginas: fitulo e data + numeracéo
de pagina inseridos em tabela.

(CONSELHO
NACIONAL DO
MinisTéRIO PUBLICO

3.

margem superior - 2 cm
LOGOMARCA DA

INSTITUICAO
PARTICIPE

Clausula Terceira
Do Custeio

3.1 O repasse sera realizado por meio de dotagdo or¢amentaria propria constante da

programagdo orcamentaria do CNMP descentralizada para execugdo pelo [...], conforme Termo de

Execugdo Descentralizada previsto no Decreto n° 6.170/2007, alterado pelo Decreto n® 8.180/2013.

wog'z - ppianbss waBiow %

Clausula [...]

[.]

Clausula Décima
Do Foro

10. Fica eleito o foro da cidade de Brasilia-DF para dirimir quaisquer questdes

oriundas do presente instrumento, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem ajustadas e acordadas, as partes assinam o presente Termo de

Cooperagao em duas vias de igual teor e forma, para um so efeito legal.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

W [NOME]
Cargo

[NOME]
Cargo

TERMO DE COOPERAGAO, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO]. 22

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

T {

1. Formatacdo conforme modelo 4 da

pag.15.

2. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

3.2 Cargo/fungéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

4. Formatacéo conforme modelo padrdo
exibido na pagina 17.

~

'OWJ3L 'OINIANOD '/

4

OVYOVdddOOD 10 OOV 4 O1020104d






8. DECISAO

No @mbito do CNMP, & o ato proferido monocraticamente por Conselheiro,
pelo Corregedor Nacional ou pelo Presidente, no exercicio da atividadedim do
érgdo, resolvendo quest@o submetida & sua apreciagdo, e da qual pode resultar
ou ndo extincdo do processo.

Assim, por exemplo, na condicdo de relafor e sem manifestacdo do Plendario,
pode o Conselheiro decidir os casos em que a prescricdo seja evidente ou cujo
pedido esfeja em manifesto confronto com as resolugdes do Conselho ou com simula
do Supremo Tribunal Federal (art. 43, IX, ¢, do RICNMP). O Corregedor Nacional
(art. 18, IV, do RICNMP), ilustrativamente, decidird quanto ao processamento de
reclamagdes, e o Presidente do CNMP poderd, liminarmente, antes da distribuicdo,
apreciar requerimentos sem formulacdo de pedido ou esfranhos & competéncia do
CNMP (art. 12, XXX, do RICNMP).

As decisdes monocréticas podem ser revistas pelo Plenario mediante

interposicdo de recurso (art. 52, IX, do RICNMP).

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Profocolo inicial:  Elementos de
identificagdo  do  processo  (classe
processual, nimero, nome do relator, das
partes e advogados).

3. Tiulo

4. Corpo do texto: Composto por um breve
relato do pedido, a andlise das questdes
de fato e de direifo, a exposigdo dos
fundamentos e o dispositivo.

5. Protocolo final: Composto por local
e data de julgamenfo bem como pela
assinatura do relator.

5.1 local e data.
5.2 Assinatura.

5.2.1 Nome.

5.2.2 Cargo/funcéo.

6. Rodapé:

19 p4gina: néo ha.

Demais péginas: identificacdo do processo
+ numeragao de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

/AN

‘ CoNsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

Relator: [NOME]

[Parte]: [Nome]

Adv.:  [Nome] - OAB/[UF]
[Parte]: [Nome]

Adv.:  [Nome] — OAB/[UF]

W5’z - opranbss webiow %

[ DECISAO

Trata-se de Representagdo por Inércia ou por Excesso de Prazo instaurada em
decorréncia de petigdo protocolada pela [...], com pedido liminar, em que alega excesso de
prazo por parte do Parquet, em analisar os procedimentos n® [...], violando o principio da
razoavel duragdo dos processos.

A conselheira relatora da presente representagio, a época, [...], proferiu decisdo
de fls. 71/77, deferindo o pedido liminar da requerente para que o Procurador-Geral de Justia
adote as medidas necessarias para concluir os procedimentos supramencionados.

Em setembro de 2013, solicitei informagdes sobre o desfecho dos
procedimentos retromencionados ao [...].

O requerido prestou informagdes e juntou documentos (fls. 96/136).

Passo a decidir.

[-]

Ante o exposto, determino o arquivamento da presente Representagdo por
Inércia ou por Excesso de Prazo, em razdo da perda do objeto, com fulcro no art. 43, IX,
alinea b, do RICNMP.

Publique-se. Intimem-se.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]

Conselheiro Relator

margem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

OvSIoad '8

letras

2. CLASSE PROCESSUAL em

mailsculas.

Relator, partes e advogados disposfos em
tabela de linhas invisiveis.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3. Titulo: DECISAO, em lefras maitsculas e
negrifo, com 1 espago enfre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 local e dafa: Recuo de parégrafo na
12 linha: 2,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5.2 Assinatura:

5.2.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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Q. DECIARACAO

Ato pelo qual o servidor ou a autoridade declara ou informa existéncia ou
inexisténcia de fato ou situagdo da qual tfem conhecimento.

Diferentemente do atestado expedido em favor de alguém, a declaragdo
é feita em relacdo a alguém, dela podendo constar tanto informacdes favordveis
quanto desfavoraveis.

A declaragdo de lotagéo de um servidor é exemplo de declaracdo

administrativa.2®

25 BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Manuval de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica.
Brasilia, 2009. p.44.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabe%rﬂho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. Identificagio do processo: Quando
a declaragdo se reporta a fato ou evento
ocorrido em processo, a classe e o nimero
do processo devem ser indicados.

3. Titlo

4. COTO do texto: Descreve fato ou evento
em relagio a alguém, declarado por
servidor ou autoridade. Deve conter, por
meio de referéncia a documentos pessoais,
a identificagdo da pessoa sobre quem se
declara alguma coisa e a finalidade de sua
expedicdo.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: Assina a declaracéo o
servidor ou a autoridade com conhecimento
do fafo ou evento reportado.

6.1 Nome.

6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 pagina: néo ha.

Demais paginas: fitulo + numeracéo de
pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

4[ [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

|

wog'z - ppienbss wabiow %

|DECLARAGCAO

Declaro, para fins de [...], que, em contato telefonico realizado no dia
DD/MM/AAAA (sexta-feira) por volta das 16h30min, o(a) Senhor(a) [Nome], parte autora do
processo acima referenciado, informou ndo ter sido intimada da decisdo monocratica de fls.

[.../...], enviada por carta precatdria ha mais de 45 (quarenta e cinco) dias.

—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
[Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

R %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

OVYOVeVIOdd 6

pag. 15.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maidsculas. N
Alinhamenfo justificado. 3
3. Tiulo: DECLARACAO, em letras

maitsculas e negrito, com 1 espago entre
cada um dos caracteres.

Alinhamento centralizado.

Espacamento de paragrafo antes e depois:

’

4. Recuo de parégrafo na 14 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17.
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10. DESPACHO

7

E manifestacdo exarada por autoridade em processo ou expediente
administrativo submetido & sua apreciagdo.

Enquanto no direito processual, despacho designa os atos do juiz que ndo
se enquadram como sentenca ou decisGo interlocutéria, e a cujo respeito a lei ndo
esfabelece outra forma, “no campo do Direito Administrafivo, contudo, o sentido é
mais amplo, porque abrange ndo sé as intervengdes rotineiras dos agentes, mas
também algumas manifestacdes de cardter decisério. Como tais manifestagdes ndo
tem terminologia especifica, ficou convencionado chamé-las de despacho”?.

Por isso, no dmbito da Administragdo, o despacho pode ser:?

a) ordinatério: apenas dé encaminhamento ao documento. E importante

que o encaminhamento seja claro e objetivo, devendo-se evitar comandos

evasivos como “para as devidas providéncias”;

b) inferlocutério: fransfere a solugd@o da quest@o & autoridade diversa;

c) saneador: resolve as falhas que porventura ocorram no procedimento;

d) decisério: soluciona e pde termo & questdo submetida & apreciagdo da

autoridade.

26 CARVALIHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 25° ed. rev., ampl. e atual. Sao Paulo: Atlas,
2012. p. 139.

27 BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Manuval de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica.
Brasilia, 2009. p.48.
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Estrutura e Leiaute

3. Titlo

4. Corpo do fexo: £ o contetdo do

despacho.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

I»margem superior - 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

o

4[ [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

1
1

1

[ DESPACHO
1

1

1
Aprovo a Nota Técnica n° [.../ANO/SIGLA DA UNIDADE], de fls. [.../...].
Encaminhem-se os autos ao Presidente do Conselho Nacional do Ministério

Publico, para deliberagao.

—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
1
1
1

[NOME]
| [Cargo]

wog'z - ppsenbse wabiow «\Al/

%margem superior - 2 cm

3. Titulo: DESPACHO, em letras maidsculas
e negrifo, com 1 espaco entre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de parégrafo na 1¢ linha: 2,5¢cm.
Alinhamento justificado.

wog'z - iRIlp webiow «\AI/
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11. EDITAL

7

E o instrumento utilizado para levar ordem, convocagdo ou comunicado ao
conhecimento do interessado, grupo de inferessados ou piblico em geral.

O CNMP, instruindo e julgando os processos que envolvem controle da
atuagdo administrativa e financeira e a fiscalizagdo do cumprimento dos deveres
funcionais dos membros do Ministério Publico, faz uso do edital em situacdes
previstas na legislacdo processual e no seu Regimento Inferno.

Assim, por exemplo, serd por edital a citagdo de réu quando ignorado,
incerfo ou inacessivel o lugar em que se enconfrar e a nofificagdo de eventuais
interessados nos procedimentos de controle administrativo (PCA).

No é@mbito da Corregedoria Nacional, a realizacdo de correicdo ou inspegdo
nas unidades e ramos do Ministério Piblico também é precedida de edital.

No caso da correicdo, o edital constitui ato convocatério das autoridades
responsaveis a fim de que possam prestar esclarecimentos e fazer as observacdes
que reputem relevantes para a elucidacdo do objefo da apuracdo.?®

De modo diverso, nas inspegdes, ordindrias ou extraordindrias, cujo escopo
é verificar a eficiéncia do funcionamento dos servicos do Ministério Piblico, em
todas as suas areas de atividade, havendo ou ndo evidéncias de irregularidades, o
edital constitui ato de comunicagdo ds autoridades responsaveis e aos inferessados
em geral, para que possam prestar esclarecimentos e informagdes e protocolar
documentos que reputem relevantes. >

Por sua vez, nas atividades administrativas, o CNMP comunica por edital
a abertura de procedimento de licitagdo, a realizagdo de concurso piblico e de
processo selefivo para estagidrios, visando ao conhecimento do maior nimero
de inferessados. Além da publicacdo na imprensa oficial e em jornal de grande
circulagdo, outros meios poderdo ser utilizados para ampliar o nimero de
destinatdrios, com a divulgacdo de edital na internet, murais de universidades,

escolas etc.

28 "Em caso de urgéncia ou em virtude de motivo relevante devidamente fundamentado, a correicéo poderd ser realizada
sem a comunicagdo prévia e independente da presenca e/ou ciéncia da autoridade ou servico responsavel” (BRASIL.
Conselho Nacional do Ministério Publico. Regimento Interno. Brasilia, 2013. Art. 69, § 2°).

29 Mediante decisdo fundamentada, as inspecdes poderdo ser realizadas independentemente de comunicagdo prévia,
com ou sem a presenca das autoridades responsaveis pelos érgdos inspecionados, podendo ser colhidas, individualmente
ou em audiéncia piblica previamente convocada, manifestagdes de interessados e autoridades, que poderdo prestar
esclarecimentos e protocolar documentos que reputem relevantes (BRASIL. Conselho Nacional do Ministério Pablico.
Regimenfo Inferno. Brasilia, 2013. Art. 67, § 3°).
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Protocolo inicial:  Elementos de
identificagdo o processo |classe
processual, nimero dos aufos, nomes do
relator, das partes e dos advogados).

3. Titlo

4. Corpo do texio: E o contetido do editdl,
o comunicado de que se quer dar ciéncia
ao destinatério.

5. local e data: Grafados por extenso, com

indicacdo da UF.

6. Assinatura
6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 pagina: néo ha.

Demais pdginas: fitulo + numeracéo de
pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/[ANO]-00

Relator: [NOME]

[Parte]: [Nome]

Adv.: [Nome] — OAB/[UF]
[Parte]: [Nome]

Adv.: [Nome] — OAB/[UF]

[ EDITALDE NOTIFICACAO

O Excelentissimo Senhor Conselheiro [NOME], no uso de suas atribuigdes,
previstas no art. [...] do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico -
RICNMP, NOTIFICA os eventuais interessados de que, perante o egrégio Conselho Nacional
do Ministério Publico, tramita o [Classe Processual] n® 0.00.000.000000/ANO-00, que tem
por objeto [...], ficando facultadas a intervengdo e a manifestagdo no feito no prazo de 15

(quinze) dias, a contar da publicagao deste Edital.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

| [NOME]

wog'z - ppianbse weBiow %

Conselheiro Relator

Setor de Administragdo Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Ed. Adail Belmonte
70070-600 Brasilia-DF Tel.: (61) 3366-[ramal direto]/[geral] Correio eletronico: [unidade]@cnmp.mp.br

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatagdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. CIASSE PROCESSUAL em letras
maitsculas.

Relator, partes e advogados disposfos em
tabela de linhas invisiveis.

Alinhamento justificado.

3. Titulo: EDITAL (e seu complemento), em
lefras maitsculas e negrito, com 1 espago
entre cada um dos caracteres e 4 espagos
enfre cada uma das palavras.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamenfo centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17.
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Outros modelos

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + némero + ano

3. Corpo do fexto: £ o contetdo mesmo do
ediftal, o comunicado de que se quer dar
ciéncia ao destinatério.

4. local e data; Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura
5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 p4gina: néo ha.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragao de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

W5z - ppIaNbss webiow %

[ EDITAL DE INSPECAO N° [.../ANO]

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso das
atribuigdes previstas no art. 130-A, § 3°, da Constitui¢do da Republica e nos arts. 18, I, II, VII
e XIV, 67 e 68 do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico,

Considerando o Calendario de Inspecdes apresentado ao Plenario do CNMP [...];

Considerando que os objetivos desta Corregedoria Nacional [...], sendo
imprescindivel a verifica¢do in loco do funcionamento dos servigos que estdo sendo prestados

naquele Estado:

1. Comunica a instauragdo de inspe¢do no [UNIDADE OU RAMO DO
MINISTERIO PUBLICO] (Inspegio n® 0.00.000.00000/ANO-00) no periodo de [...], com o
fim de analisar o funcionamento dos servigos administrativos e funcionais em todo o
Ministério Publico daquele Estado.

2. Convoca os membros e os servidores do [...].

3. Designa atendimento ao publico nos dias [..], das [...] as [...] horas, no
[Endereco], para o recebimento de sugestdes, noticias, reclamagdes, denuncias [...];

3.1 O atendimento sera realizado por ordem de chegada, devendo o interessado [...];

4. Os trabalhos de inspegdo serdo secretariados por [Nome], [Cargo], que se
responsabilizara |[...].

5. Determina a afixagdo deste Edital na entrada principal da sede [...], bem como
sua divulgagdo entre os membros e os servidores para os fins previstos no item 2.

Publique-se.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

2. Titulo: EDITAL DE INSPECAQ, em lefras

maiUsculas.
Fonte em negrito.
Alinhamento centralizado.

3. Recuo de pardgrafo na 19 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢m.
Alinhamenfo justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + nGmero + ano

3. Corpo do texto: E o confetdo mesmo do
ediftal, o comunicado de que se quer dar
ciéncia ao destinatdrio.

4. local e data; Grafados por extenso, com
indicacéo da UF.

5. Assinatura
5.1 Nome.
5.2 Cargo/funcéo.

6. Rodapé:

19 p4gina: néo ha.

Demais p&ginas: titlo, nimero e ano +
numeragdo de pégina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

wog'z - ppianbse wabiow %

1 EDITAL DE CORREICAO N° [.../ANO]

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso das
atribui¢des previstas no art. 130-A, § 3°, da Constitui¢do da Republica e nos arts. 18, I, II, VII
e XIV, e 69, do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico,

Considerando que entre as atribuigdes da Corregedoria Nacional se inclui [...];

Considerando que tramitam na Corregedoria Nacional os autos do [Classe
Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-00, em que se noticia a ocorréncia de [...] no [Unidade
ou Ramo do Ministério Publico];

Considerando o disposto na Portaria CNMP-CN n° [...], de [dia] de [més] de [ano]; e

Considerando que a apuragio dos fatos ndo prescinde de verificagdo in loco:

1. Comunica a instauragdo de correicdo no [UNIDADE OU RAMO DO
MINISTERIO PUBLICO] (Correigio n° 0.00.000.00000/ANO-00) no periodo de [...], com o
fim de apurar os fatos noticiados nos autos do [Classe Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-
00, em tramitagdo na Corregedoria Nacional.

2. Convoca os membros e servidores do [...].

3. Designa atendimento ao publico nos dias [..], das [...] as [...] horas, no
[Endereco], para o recebimento de sugestdes, noticias, reclamagdes, dentincias [...].

4. Os trabalhos de correicdo serdo secretariados por [Nome], [Cargo], que se
responsabilizara, ainda, pelas anotagdes e guarda dos documentos, arquivos eletronicos [...].

5. Determina a afixagao deste Edital na entrada principal da sede [...].

Publique-se.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

| [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pég.14.

2. Titulo; EDITAL DE CORREICAQ, em lefras

maitsculas.
Fonte em negrito.
Alinhamento centralizado.

3. Recuo de parégrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de parégrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP
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12. EMENDA

O Regimento Interno do CNMP prevé que qualquer Conselheiro ou Comissdo
poderd apresentar proposta de resolug@o, enunciado, emenda regimental,
recomendag@o ou simula. Uma vez apresentada a proposta, abre-se prazo para o
encaminhamento de emenda, proposicdo acessoria, destinada a alterar proposta
apresentada.

A emenda pode ser: %%

a) supressiva: quando elimina parte de outra proposicdo;

b) aglutinativa: quando resulta da fusGo de outras emendas, ou destas com o

fexto com o proposito de aproximé-las dos respectivos objetos;

c) substitutiva: quando se apresenta como suceddnea de parte ou partes de

outra proposi¢do;

d) modificativa: quando produz alteragdo ndo substancial em outra proposicao;

e) aditiva: a que se acrescenta a outra proposicdo;

f) de redag@o: emenda modificativa, cujo objetivo é sanar vicio de linguagem,

incorrecdo de técnica legislativa ou lapso manifesto.

A emenda deve possuir relagdo com a matéria trafada na proposta, ndo
poderd ser em sentido contrério & proposta, e deverd ser sempre justificada.®?

Néo se deve confundir a emenda tratada neste tépico com a proposta de
emenda regimental: a primeira é acesséria; a segunda é principal ou auténoma.
F possivel, enfdo, a apresentacdo de emenda aditiva, supressiva, modificativa ou

substitutiva a uma proposta de emenda regimental.

30 BRASIL. Camara dos Deputados. Manuval de Redagdo. Brasilia, 2004. p. 357.

31 O Regimento Inferno do CNMP, em seu art. 149, caput, prevé expressamente as emendas supressiva, substitutiva,
modificativa e aditiva.

32 PENNA, Sérgio F. P. de O.; MACIEL, Eliane Cruxén B. de Almeida. 7écnica legislativa: orientagdo para a padronizagdo
de trabalhos. Brasilia: Senado Federal, Secretaria Especial de Editoracdo e Publicagdes, 2002. p. 32.
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Estrutura e Leiaute

1. Cdbe%cﬂho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. Titulo + némero + ano, além de referéncia
& proposta a ser emendada.

3. Aticulado: E o conteddo mesmo da
emenda, apreseniando em forma de
artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens os disposiivos a serem alterados.
Na elaboragdo do arficulado, deve ser
observada a mesma estrutura prevista neste
Manual Pratico para o ato que se quer
emendar.

4. |ustificagdo: Contém os fundamentos
para a apresentagdo da emenda a
proposta.
4.1 Titulo.
4.2 Texio.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: |dentificacdo do autor da
emenda.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 p4gina: néo ha.

Demais pégincs: fitllo, data e ano +
numeragdo de pégina.

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

‘ EMENDA N° [...], DE [ANO]
(a Proposta de Resolugdo n° [...], de [Ano], autuada como
PROPOSICAO n° 0.00.000.000000/[ANO]-00)

Dé-se ao art. [...] da Proposta de Resolugdo n° [...], de [Ano], a seguinte redagdo:

%

JUSTIFICACAO

Pretende-se [...].

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
\ [Cargo]

wog'z - ppianbse weBiow %

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag. 15.

2 Titulo: EMENDA, em letras maidsculas e
negrito.

Informagées complementares: abaixo do
fitulo, enfre parénfeses, as informacdes
da Proposta que se prefende dlterar e
os respectivos autos em fonte normal ou
regular.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento centralizado.

3. Recuo de parégrafo na 12 linha: 1,5 cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

No articulado, ndo hé assinatura.

4.1 Titlo: JUSTIFICACAO em letras
mailsculas e negrito, com 1 espago entre
cada um dos caracteres.

Alinhamento centralizado.

4.2 Texto: deve ser escrito com

Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP
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13. EMENDA REGIMENTAL

F o ato do Plendrio que altera o Regimento Interno, suprimindo, acrescentando
ou modificando suas disposicdes.

Qualquer Conselheiro ou Comiss@o pode apresentar proposta de emenda
regimental, que serd lida em sess@o acompanhada de justificativa e, posteriormente,
autuada e distribuida na classe Proposicao.

A aprovacdo de emenda regimental exige o voto favordvel da maioria

absoluta do Plendrio.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Parte preliminar:

2.1 Epigrafe: Identifica o afo pelo fitulo,
pelo nimero respectivo e pelo ano de
edicdo.

2.2 Ementa: Sinfefiza o tema ou finalidade
central do afo normativo. Deve ser evitada
a referéncia genérica a “e d& oufras
providéncias”.

2.3 Preémbulo: Contém o nome do érgdo,
os fundamentos para edicdo do afo,
na forma de consideranda, os motivos,
circunstdncias e os pressupostos para
a edicdo do ato, ofém da ordem de
execugdo ou mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE".

3. Parte nomativa: Composta  por
arigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens que, dispostos em ordem numérica,
enunciam as regras a respeito da matéria
normatizada. No primeiro artigo do fexio
sdo apresentados o objeto e o ambito de
aplicagdo da norma. *

4. Parte final: Compreende as disposicées
pertinenfes as medidas necessarias &
implementacdo das normas de contetdo
subsfanfivo, as  disposicoes  fransitérias,
se for o caso, & clausula de vigéncia e a
clausula de revogagdo, quando couber. * *

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: A Emenda Regimental é
assinada pelo Presidente do CNMP.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/funcéo.

7. Rodapé:
Demais paginas: fitulo + data e numeracéo
de pagina inseridos em tabela.

%mmmmm

wog'z - ppienbss wabiow %

COoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

EMENDA REGIMENTAL N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

Altera o art. [...] do Regimento Interno do Conselho
Nacional do Ministério Publico — RICNMP, para
explicitar que [...].

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no exercicio da
competéncia fixada no art. 130-A da Constituigdo Federal e com fundamento nos arts. [...] do
Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico — RICNMP, nos autos da
Proposigdo n° [...], julgada na [...]* Sessdo Ordinaria, realizada em [...] de [...] de [...]; ¢

Considerando que compete ao Plenario a alteragdo de seu Regimento Interno, nos

termos do art. 5°, XII, do RICNMP;

Considerando [...], RESOLVE:

Art. 1° O art. 163 do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico

— RICNMP passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 163. ...

§ 1° A resolugdo mencionada no caput disciplinara o processo eletronico no ambito
do Conselho Nacional do Ministério Publico [...]
§ 2° Ao processo eletronico, aplicam-se, subsidiariamente, no que couber, as normas

do Regimento Interno previstas para os processos fisicos.” (NR)

L] Art.2°Esta Emenda Regimental entra em vigor na data de sua publicagio.

4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME]

l Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

I»mmgem superior - 2 cm

*Vide Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Art. 72,
** Vide Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Arts. 8% e 9°.

WMWWMWQ

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2.1 A epigrafe deve ser escrita em lefras
maitsculas e negrito, finalizada com ponto.
Alinhamento cenfralizado.

2.2 Recuo de parédgrafo antes do fexto:
/cm.

Entrelinhas: simples.
Alinhamento justificado.

2.3 Nome do érgdo: em lefras maitsculas
e negrito.

Consideranda:  uso  convencional de
maitsculas e minUsculas e fonte normal ou
regular.

Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento: em lefras maidsculas

Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

3. Recuo de parégrafo na 14 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de parégrafo na 14 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 1,5cm.
Alinhamenfo justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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14. ENUNCIADO

O Regimento Interno do CNMP inclui, entre as competéncias do Plendrio,
"resolver as dividas suscitadas pelo Presidente ou pelos demais membros do
Conselho sobre a ordem de servico ou a inferpretacdo e a execucdo deste
Regimento Interno” (art. 5°, XIlI).

O enunciado é afo de cardfer normativo, cuja finalidade é elucidar dividas
ou esclarecer questdes relacionadas & inferpretacdo ou & execucdo dos afos do
CNMP, como o Regimento Inferno. Por isso, deve haver referéncia no fexto ao
dispositivo objeto do enunciado, ao nimero do processo e & sessdo de julgamento
em que foi apreciado.

Qualquer Conselheiro ou Comissdo pode apresentar proposta de enunciado,
que serd lida em sess@o acompanhada de justificativa e, posteriormente, autuada

e distribuida na classe Proposicado.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP




Estrutura e Leiaute

1. Cabecalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + nGmero

3. Predmbulo: Contém o nome do érgao,
o(s) fundamentols) legal(is) para edicdo do
afo, na forma de consideranda, os motivos,
as circunst@ncias e os pressuposfos para a
edicdo do ato.

4. Corpo do texto: £ o proprio enunciado.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: O enunciado é assinado
pelo Presidente do CNMP.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 pégina: nco hé.

Demais inas: fittlo e nimero +
numeracdo de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

‘ CoNSELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

[ ENUNCIADO N° [...]

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso de suas
atribui¢des, torna publico que o Plenario, no julgamento do [Classe Processual] n°
0.00.000.000000/ANO-00, ocorrido na [...]' Sessdo Extraordinaria, realizada em [dia] de
[més] de [ano], aprovou enunciado que tem por objeto o art. [...] da [Resolugdo] n° [...], de

[dia] de [més] de [ano], com a seguinte redagdo:

—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

wog'z - opienbss waBiow %

I»mmgem superior - 2 cm

R %

1. Formatagdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. Titulo: ENUNCIADO, em lefras
maitsculas.

Fonte em negrifo.

Alinhamento centralizado.

3. Nome do o6rgdo: escrito em lefras
mailsculas e negrito;

Consideranda:  uso  convencional de
maitsculas e mintsculas e fonte normal ou
regular.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4. Recuo de parégrafo antes do texto: 2,5
cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em letras maiGsculas e fonfe
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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15. INFORMACAO

F o ato por meio do qual o servidor expde ou esclarece fatos ndo suficientemente
relatados nos autos ou expediente a fim de auxiliar a auforidade competente na
tomada de decisdo. Na elaboracdo da informacdo, deve o servidor eximir-se de
consideracdes de ordem subjetiva, limitando o seu conteddo ao rigorosamente

necessdrio: o esclarecimento da autoridade.®?

33 BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Manual de padronizacéo de atos oficiais administrativos do Tribunal Superior Eleitoral.
Organizagdo e textobase: Reivaldo Vinas. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia: [TSE/SCGI, 2009]. p. 93.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabe%:ﬂho: Timbre com a logomarca
do CNMP. J

2. Identificagdo do processo: Devem ser
indicados a classe e o nimero do processo
em que a informagdo é langada.

3. Titlo

4. Compo do fexo: E o confetdo
da informagdo; a exposicio ou o
esclarecimento de fato ~ previamente @
tomada de decisdo.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura
6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungéo.

7. Rodapé:

19 pégina: nco hé.

Demais péginas: identificacdo do processo
+ numeragdo de pégina.

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NAcIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

4] [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

[ INFORMACAO

meio de Oficio n° [...], peti¢ao subscrita por [...], em que se solicita adequagao da [...]

tal prerrogativa.

Ressalta-se que [...].

ao Colegiado para deliberagdo e posterior regulamentacao, se entender cabivel.

—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

| NOME]
‘ [Cargo]

wog'z - opianbse weBiow %

I»mmgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP

Foi encaminhado ao Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP, por

Salienta-se que o referido ato regulamenta tdo somente os critérios para

fornecimento de copias aos interessados, ndo sendo o ato normativo proprio para disciplinar

Assim, sugere-se a Secretaria-Geral que a matéria questionada seja submetida

wog'z - oiRIIp webiow %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da
pag. 15.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maitsculas.

3. INFORMACAQO, em letras maitsculas e
negrifo, com | espago enfre cada um dos
caracteres.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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16. INSTRUCAO DE SERVICO

F o ato de efeito inferno, de cardter eminentemente operacional, expedido
pelos titulares das unidades administrativas do CNMP, estabelecendo diretrizes,
métodos e procedimentos baseados em outros atos de cardter normativo, com a
finalidade de orientar a conduta funcional dos servidores ou prestadores de servico

no desempenho de suas atribuicdes e atividades.

34 Nesse sentido, BRASIL. Ministério Publico Federal. Manuval de Redacdo e Fadronizacdo de Atos Oficiais do Ministério
Fublico federal. Organizagdo de Gustavo Ferreira Souza e Zanoni Barbosa Junior. Brasilia, 2014. p.62.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabe%rﬂho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. Parte preliminar:

2.1 Epigrafe: Identifica o ato, sendo
formada pelo fitulo, pelo nimero respectivo
e pelo ano de edigdo.

2.2 Ementa: Sinfefiza o tema ou finalidade
central do afo normativo. Deve ser evitada
a referéncia genérica a “e d& oufras
providéncias”.

2.3 Preambulo: Contém o nome do érgéo,
os fundamentos legais para edigdo do ato,
na forma de consideranda, os motivos, as
circunstncias e os pressupostos para a
edicdo do afo.

3. Pate nomativa: Composia  por
artigos, pardgrafos, incisos, alineas e
ifens que, disposfos em ordem numérica,
enunciam as regras a respeifo da matéria
normatizada. l\?o primeiro artigo do fexto
sdo apresentados o objefo e o ambito de
aplicagdo da norma. *

4. Parte final Compreende as disposicées
pertinenfes as medidas necessarias &
implementagéo das normas de contetdo
substantivo, as  disposicdes  fransitérias,
se for o caso, a clausula de vigéncia e a
clausula de revogagdo, quando couber. * *

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: Assina o ato o fitular da
secrefaria do CNMP.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungéo.

7. Rodapé:

19 pgina: néo ha.

Demais paginas: epigrafe + numeracdo de
pagina.

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
Ministerio PusLIco

INSTRUCAO DE SERVICO [SIGLA] N [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

Regulamenta os procedimentos de solicitagdo de
materiais de divulgacdo [...].

O [NOME DO CARGO] DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO, no uso da atribui¢io que Ihe confere [...];
Considerando [...]

Considerando [...], RESOLVE:

wog'7 - opianbsa wabiow %

Art. 1° A disponibilizagdo de materiais de divulgagdo, no ambito do Conselho

Nacional do Ministério Piblico — CNMP, far-se-a em conformidade com esta Instrugdo de
Servigo.
§ 1° Para fins desta Instrugdo de Servigo, considera-se:
I-[...1;
§2°[...]
[...]
————— 1 Art. 11. Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.
4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
[Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

*Vide Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Art. 72,
** Vide Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Arts. 8% e 9°.

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP

R %

1. Formatagdo conforme modelo 3 da

pdg. 15.

2.1 A epigrafe deve ser escrita em lefras
maitsculas e negrito, finalizada com ponto.
Alinhamento cenfralizado.

2.2 Recuo de parédgrafo antes do fexto:
/cm.

Entrelinhas: simples.

Alinhamento justificado.

2.3 Nomes do cargo e do érgéo: em lefras
maibsculas e negrito.

Consideranda:  uso  convencional de
maitsculas e mintsculas e fonte normal ou
regular.

Recuo de paragrafo na primeira  linha:
,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamenfo justificado.

3. Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1/7. MANDADO

O mandado é uma ordem escrita emanada de autoridade piblica dirigida
a servidor para que cumpra o ato nela discriminado. No processo judicial, o
mandado é assinado pelo magistrado e dirigido ao oficial de justica para que
cumpra o ato ou diligéncia nele descritos: citagdo, intimagdo, penhora, busca e
apreensao efc.

Na condugéo de processo sob sua relatoria, o Conselheiro do CNMP pode
deferminar que a parte seja, por exemplo, intimada pessoalmente de determinada
decisdo. O mandado, com a ordem de cumprimento do ato de intimagdo, serd

assinado pelo relator e entregue ao servidor®® para que seja fielmente cumprido.

35 Em conformidade com a Portaria CNMP-PRESI n® 204, de 15 de julho de 2013, o cumprimento de diligéncia por
mandado no dmbito do CNMP inclui-se entre as atividades da Assessoria de Seguranga Institucional (ASSI).
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Estrutura e Leiaute

1. Cabecalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Prolocolo inicial:  Elementos de
identificagdo  do  processo  [classe
processual, nimero, nome do relator, das
partes e dos advogados).

3. Tittulo

4. Corpo do fexto: Confém a identificagdo
da autoridade de que emana a ordem, o
seu destinatario, a descricdo do ato a ser
cumprimento.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura
6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:
Demais pdginas: fifulo + data e numeragdo
de pagina inseridos em tabela.

I»mgem superior - 2 em

NS
CoNsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

Relator:

[Parte]:
Adv.:
[Parte]:
Adv.:

[NOME]

[Nome]

[Nome] — OAB/[UF] n°®
[Nome]

[Nome] — OAB/[UF] n®

wog'z - opienbss weBiow %

|
| MANDADO DE INTIMACAO

O Excelentissimo Senhor Conselheiro [NOME], nos autos do processo em

epigrafe, e no uso das atribuigdes previstas no Regimento Interno do Conselho Nacional do

Ministério Publico,

MANDA a servidor deste Orgdo, a quem este mandado for apresentado,

devidamente assinado, que proceda a realizagdo da seguinte diligéncia:

—

INTIMAGCAO de [NOME], [Cargo], com enderego na [...], dando-lhe ciéncia
da decisdo proferida pelo Plenario, nos autos da [Classe Processual] n°
0.00.000.000000/an0-00, julgado na [..]* Sessdo Ordinaria, realizada em
DD.MM.AAAA, conforme copias em anexo.

CUMPRA-SE.

Eu, , [Nome], [Cargo], extrai o presente.

Brasilia-DF, em [dia] de [més] de [ano].

[NOME]

4]

l Conselheiro Relator

Setor de Administragdo Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Ed. Adail Belmonte

70070-600 Brasilia-DF Tel.: (61) 3366-[ramal direto}/[geral] Correio eletronico: [unidade]@cnmp.mp.br

I»mwgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

—— %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maitsculas.

Relator, partes e advogados disposfos em
tabela de linhas invisiveis.

Alinhamenfo justificado.

3. Titulo: MANDADO (e seu complemento),
em lefras mailsculas e negrito, com 1
espaco enfre cada um dos caracteres.
Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/funco: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17.

OdVANVW /|
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18. MEMORANDO

O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas
de um mesmo érgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente
interna. Pode ter cardter meramente administrativo ou ser empregado para a
exposicdo de projetos, ideias, direfrizes efc. a serem adotados por determinado
setor do servico piblico.®

Sempre que possivel, o destinatdrio serd referido exclusivamente pelo cargo
que ocupa, sem mengdo ao nome.

Assim como o oficio, o memorando deve ser numerado e tratar de um Unico
assunto ou assunfos que sejam conexos.

O memorando-circular ndo é outra modalidade de comunicacdo; é o
memorando enderecado a varios destinatérios. Por isso, recebe o nimero que
integra a sequéncia de memorandos.

Como ato de comunicagdo interna, utiliza-se no memorando a logomarca do
CNMP, e ndo o Brasdo da Repiblica. Pela mesma razéo, ndo devem ser langadas

no rodapé informagdes de contato (endereco, telefone, exmail efc.)

36 BRASIL. Presidéncia da Republica. Manval de Redacdo da Presidéncia da Repiblica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor
José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, 2002. p. 16.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

4. Degtinatdrio: Indicado apenas pelo
cargo/fungdo. Se mais de uma pessoa
ocupa  cargo/fungdo  idénfico  [ex.:
Conselheiro), seu nome também deveré ser
informado.

5. Assunto: £ um resumo do teor do
documento. Finalizado com ponto.

6. Corpo do texto: Contetido com redacdo
simples e objetiva.

o CONSELHO
NACIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

Memorando n° [.../ANO/SIGLA DA UNIDADE]

Em [dia] de [més] de [ano].

Ao Exmo. Sr. [Nome do Cargo]
)l
)|

|l
—[ Assunto: Envio de degravagcio.
)

1
1

Encaminho a degravagdo solicitada por meio do Memorando n°
[.../ano/SIGLA DA UNIDADE], referente ao julgamento dos autos do [Classe Processual] n®
[0.00.000.000000/an0-00], da relatoria do Conselheiro [Nome], realizado em [dia] de [més]

de [ano], durante a [...]* Sessdo Ordinaria.

Respeitosamente,

[NOME]
[Cargo]

%margem superior - 2 cm

wog'z - oyRIlp webiow %

4. Destinatario: uso convencional de
maitsculas e mindsculas.

Alinhamenfo & margem esquerda da
pdgina.

5. A palavra ‘Assunto’ em fonte normal ou
regular.

O assunfo propriamente em negrito e
finalizado com ponto.

6. Recuo de parégrafo na 1¢ linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 2,5cm.
Alinhamento justificado.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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19. MENSAGEM

F o documento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos Poderes, incluidos,
na esfera federal, o Presidente da Repiblica, o Presidente do Senado Federal, o
Presidente da Cédmara dos Deputados, o Presidente do Supremo Tribunal Federal e
o Procurador-Geral da Repiblica.

No ambito do CNMP, a mensagem, subscrita pelo Presidente, é utilizada,
por exemplo, para:

a) encaminhar & Presidéncia da Repiblica a proposta orgamentaria anual do

CNMP;

b) encaminhar ao Congresso Nacional proposta de projetos de lei, tendo por

objeto a criagdo, a transformacdo ou a extingdo de cargos e a fixacdo de

vencimentos dos servidores do seu quadro de pessoal, bem como a proposta

de projetos de lei de inferesse e relevancia para o CNMP;

c) comunicar aos Presidentes do Senado Federal, da Camara dos Deputados

e do Supremo Tribunal Federal a vacéncia do cargo de Conselheiro,

imediatamente & sua ocorréncia ou no prazo de até 120 dias antes do

término do mandato, solicitando-lhes a indicacdo de sucessor, nos termos do

art. 130-A da Constituicdo Federal;

d) comunicar ao Presidente do Senado Federal os nomes dos indicados ao

cargo de Conselheiro, para fins de sabatina pela Comissdo de Constituicdo,

Justica e Cidadania e posterior aprovagdo pelo Plendario do Senado Federal;

e) encaminhar & Presidéncia da Republica relatério anual das atividades do

Conselho, conforme previsto no art. 130-A, § 22, V, da Constituicdo Federal.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP 71



Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Nao ha.

2. Titulo + ndmero

3. Vocativo: E a forma como o remetente

deve se dirigir ao destinatario.

Na mensagem, o vocativo é composto
pelo pronome de tratamento adequado e
elo cargo (Ver Capitulo lll - Pronomes de
ratamento).

4. Como do fexto: E o contetdo da

mensagem.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura:
6.1 Nome
6.2 Cargo

7. Rodapé: ndo ha.

I»mmgem superior - 2 em

4[ Mensagem n° [...]

—[ Excelentissimo Senhor [Presidente da Camara dos Deputados],

Encaminho a Vossa Exceléncia, para apreciagdo dessa Casa Legislativa, o
Projeto de Lei anexo, que dispde sobre a criagdo de cargos efetivos e em comissdo e fungdes
de confianga no Quadro de Pessoal do Conselho Nacional do Ministério Publico e da outras
providéncias.

Nos termos da Justificagdo e da Nota Técnica n° [...], ambas anexas, busco nos
integrantes dessa Casa o acolhimento necessario para aprovar o presente Projeto de Lei, por

ser de interesse publico.

wog'Z, - opIaNbss weBiow %

[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
Presidente do Conselho Nacional do Ministério Piblico

I»mmgem superior - 2 cm

1. Na mensagem, ufilizase papel com
timbre em alto relevo.

2. Mensagem e nimero em negrito.
Alinhamento jusfificado.

3. Recuo de parégrafo na 14 linha: 2,5¢m.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Alinhamento & direita.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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20. NOTA TECNICA

A nofa técnica é um documento elaborado para emitir informagéo ou
consideracdo de cardter técnico, adminisirativo ou financeiro® sobre quest@o
especifica ou assunto de cardter geral®®. Serve, fundamentalmente, para prestar
informacdes e orientacdes técnicas, esclarecer dividas e propor sugestdes e
encaminhamentos.

Deve ser informativa, esclarecedora e objetiva. “Contudo, nas circunsténcias
em que precise ser mais analitica, a nota técnica deverd desenvolver argumentacdo
convincente e circunscrever-se a argumentos pertinentes ao contexto”3?.

No &mbito do CNMP, além de serem expedidas notfas técnicas na dareo-
meio, o Plendrio, na sua atfividade finalistica, também emite notas técnicas, de
oficio ou mediante provocagdo, posicionando-se sobre politicas publicas, projetos
de emenda & Constituicao Federal ou as Constituicdes dos Estados e projetos de
lei que afetem a atuagdo do Ministério Publico brasileiro ou repercutam na sua
autonomia funcional e administrativa. Conforme o caso, a nota técnica é expedida
para divulgacdo piblica ou encaminhada para conhecimento do Congresso
Nacional, da Assembleia Legislativa ou de outro érgdo ou Poder.

No Regimento Inferno, a nota técnica é prevista como classe processual (art.
37, XXI.

37 BRASIL. Agéncia Nacional de Aguas. Manual de redacéo e de atos oficiais. Brasilia: ANA, SGE, CEDOC, 2007. p.
56.

38 BRASIL. Senado Federal. Manval de Redagcdo Parlamentar e Legislativa. Brasilia: Senado Federal, Consultoria Legislativa,
2006. p. 22.

39 Idem, p. 23.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + nmero + ano + Plendrio

3. Ementa: Sintetiza o tema ou a finalidade
central da nota técnica.

4. Predmbulo; Contém o nome do érgéo,
ols) fundamentol(s) |egcg£is) para edi¢do do
afo, na forma de consideranda, os motivos,
as circunsténcias e os pressupostos para a
edicdo do ato.

5. Corpo do texto: Dividido em frés partes:
Infrodugdo:  confextualiza o questdo

examinada.

Desenvolvimenfo: analisa a questdo do
onto de vista fécnico. Essa parte da Nota
écnica pode desdobrarse em subitens.

Conclusgo: a opinido técnica favorével

ou desfavordvel, com sugestdes efou)
proposicdes de providéncias.

5.1 Titulos.

5.2 Subtitulos.

5.3 Texto.

6. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

7. Assinatura; A nofa técnica emitida em
nome do CNMP deve ser assinada por seu
Presidente.

7.1 Nome.
7.2 Cargo/fungdo.

8. Rodapé:

19 pégina: ndo ha.

Demais péginas: fitulo, nimero, ano e
Plendrio + numeragdo de pégina.

I»mmgem superior - 2 em

ConseLHO NAcIONAL Do MINIsTERIO PUBLICO

1 NOTA TECNICA N° [.../ANO] - PLENARIO

|

Nota Técnica referente a Proposta de Emenda a
Constitui¢do Estadual de [...].

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no exercicio

das atribui¢des previstas nos [...], e com o fim de oferecer subsidios [...], expede a presente
Nota Técnica, aprovada, a unanimidade, no julgamento do [Classe Processual] n°®

0.00.000.000000/ANO-00, ocorrido na [...]* Sessdo Ordinaria do Plenario, realizada em [...]:

1. CONSIDERACOES PRELIMINARES

Preliminarmente, convém ressaltar o fato de que o CNMP tem sido bastante

criterioso em manifestagdes dessa natureza [...].

wog'Z, - opIanbss webiow %

2. ANALISE TECNICA

A Proposta de Emenda Constitucional n° [...].

3. CONCLUSAO

Feitas essas consideragdes, a presente Nota Técnica expressa o posicionamento
contrario do CNMP [...].
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
W Presidente do Conselho Nacional do Ministério Ptblico

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2. Titulo: NOTA TECNICA e PLENARIO,
em letras maitsculas com fonfe em negrifo.
Alinhamento centralizado.

3. Recuo de pardgrafo antes do texto: /cm.

Entrelinhas: ~ simples e alinhamento
justificado.

4. Nome do érgdo: em lefras maitsculas
e negrito.

Fonfe normal ou regular.

Recuo de pardagrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5.1 Titulos: numerados, escrito em letras
mailsculas e negrito.

Sem recuo de pardgrafo.

Alinhamento justificado.

5.2 Subtitulos: numerados na sequéncia
do respectivo fitulo, em negrito. Uso
convencional de maitsculas e mindsculas.
Recuo de pardgrafo na 12 linha: O,5¢cm.
Alinhamenfo justificado.

5.3 Texto: Recuo de paragrafo na 12 linha:
2,5¢cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

6. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

7.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

7.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

Manual pratico de padronizagéo de atos do CNMP
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2. Identificagdo do processo

3. Assunto: E um resumo do teor do
documento. Finalizado com ponfo.

4. Titulo + nGmero + ano + sigla

5. Corpo do texto: Dividido em frés partes:
Infrodugdo:  contexiualiza a  questdo
examinada.

Desenvolvimenfo: analisa a questdo do
?onto de visfa fécnico. Essa parte da Nota
écnica pode ser desdobrada em subitens.
Conclusgo: a opinido técnica favorével
ou desfavorével, com sugestes elou)
proposicées de providéncias.

5.1 Titulos.

5.2 Subtitulos.

5.3 Texto.

6. Local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

%mcrgem superior - 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° [0.00.002.000000/ANO-00]

q
f

Assunto: Contrataciio de prestadora de servicos especializados em [...]
q
)

)
} NOTA TECNICA N° [../ANO] - [SIGLA DA UNIDADE]

1
1 1
~ 1
3 1. CONSIDERACOES INICIAIS
E
I L]
Q
N 1
g \
: 2. ANALISE TECNICA
1
1
[...]
1
1
3. CONCLUSAO
1
1
[.]
—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
T
1
1
W [NOME]
J [Cargo]

%mcrgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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2. CIASSE PROCESSUAL em letras

maitsculas.
Alinhamento justificado.

3. A palavra ‘Assunto’ em fonte normal ou
regular.

O assunfo propriamente em negrito e
finalizado com ponto.

Alinhamento justificado.

4, Titlo: NOTA TECNICA e SIGLA DA
UNIDADE, em letras maitsculas e negrifo.

Alinhamento centralizado.

5.1 Titulos: numerados, escritos em letras
maidsculas e negrito.

Sem recuo de paragrafo.

Alinhamenfo justificado.

5.2 Subtitulos: numerados na sequéncia
do respectivo fitulo, em negrito. Uso
convencional de maidsculas e mindsculas.
Recuo de paragrafo na 12 linha: 0,5cm.
Alinhamento justificado.

5.3 Texio: Recuo de pardgrafo na 1° linha:
2,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

6. Recuo de parégrafo na 1¢ linha: 2,5¢cm.

v

7
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21. OFICIO

O oficio € uma comunicacdo expedida por autoridade piblica para tratar
de assuntos de cardter administrativo ou institucional com outras autoridades ou

,

particulares. E, portanto, uma forma de comunicagdo externa.

Deve ser empregada linguagem direfa, evitandose o uso de expressdes
" . n n " " " "
como “cumprimentandoo”, “tenho a honra de”, “tenho o prazer de” e “cumpre-me

informar que”.*’

O oficio deve fratar de um Gnico assunto ou assuntos que sejam conexos.

O oficiocircular ndo é outra modalidade de comunicacdo: é o oficio
enderecado a vdrios destinatarios. Por isso, recebe um nimero de controle que
integra a sequéncia do oficio.

No oficio, o destinatario é indicado pelo pronome de tratamento (ver Capitulo

lll), nome e cargo ou fung@o que ocupa, bem como endereco completo.

40 Nesse sentido, BRASIL. Presidéncia da Republica. Manval de Redacéo da Presidéncia da Repiblica. Gilmar Ferreira
Mendes e Nestor José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasflia, 2002. p. 13.

41 Idem, p. 12.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

4. Destinatdrio: Composto pelo pronome
de tratamento (ver C%pitulo ), nome e
cargo do desfinatério, bem como endereco
complefo.

5. Assunto: E um resumo do feor do
documento.

6. Yocativo: E a forma como o remetente
deve se dirigir ao desfinatdrio. Para
conhecer os vocativos mais utilizados no

CNMP, consulte Capitulo |l

Emorgem superior - 2 cm

ConsteLHO NAcIoNAL po MiNisTERIO PUBLICO

Oficio n° [.../ANO/SIGLA DA UNIDADE|-CNMP
1 | Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

Jl L

wog'z - ppienbse wabioul %

A Sua Exceléncia o Senhor
[NOME]

[Cargo]

[Orgio]

[Enderego]

[CEP] - [Cidade]-[UF]

1
1

1
Assunto: [...].

Senhor [Cargo],

1

1

Agradeco o convite para [...] e informo a Vossa Exceléncia a impossibilidade

de comparecimento ao evento em razdo de compromissos anteriormente assumidos.

Atenciosamente, q

)
1

[NOME]
[Cargo]

4‘

Setor de Administragio Federal Sul (SAFS) Quadra 2 — Lote 3 — Ed. Adail Belmonte
70070-600 Brasilia-DF Tel.: (61) 3366-[ramal direto]/[geral] Correio eletronico: [unidade]@cnmp.mp.br

%margem superior - 2 cm

4. Nome do desfinatério e da sigla da UF
escritos em letras maiUsculas.

Entrelinhas: simples.
Alinhamento justificado.

5. A palovria ‘Assunto’ em fonte normal
ou regular, e o assunfo propriamente em
negrito e finalizado com ponto.
Alinhamento justificado.

6. Recuo de parégrafo na 19 linha: 2,5¢cm.

wog'g - ojaup wabiow %

*BRASIL. Presidéncia da Repiblica. Manual de Redacéo da Presidéncia da Repiblica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, 2002. p. 11.
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22. PARECER

Parecer é o documento por meio da qual o érgdo de assessoramento técnico
ou juridico da Administragdo expressa opinido fundamentada sobre assunto
de sua competéncia, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo pelo

administrador.4?

E ato exarado com base na constatacdo de fatos e na andlise técnica,
administrativa ou juridica de documentos e/ou dados, com a indicagdo de solugéo,
favoravel ou contraria, segundo as argumentacdes apresentadas por seu autor.*

O parecer pode ser:

a) facultativo: € aquele cuja formalizagdo ndo & obrigatéria para a pratica de

deferminado ato.* No émbito do Conselho, séo comuns pareceres elaborados

pelas Comissdes, por solicitagdo do Presidente ou dos Conselheiros, a

respeifo de procedimentos internos em tramitagdo.

b) obrigatério: € aquele exigido por lei como pressuposto para a préfica de

ato pela Administracdo. O parecer obrigatério ndo vincula o administrador,

que poderd decidir motivadamente em sentido diverso.

42 Nesse sentido, BRASIL. Senado Federal. Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos. Brasilia: 2012.
p. 81.

43 BRASIL. Ministério Piblico Federal. Manval de Redacéo e Padronizacdo de Atos Oficiais do Ministério Piblico Federal.
Organizagdo de Gustavo Ferreira Souza e Zanoni Barbosa Junior. Brasilia, 2014. p. 80.

44 CARVAIHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 25. ed. rev., ampl. e atual. Sdo Paulo: Atlas,
2012. p. 136.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabe%:ﬂho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. |dentificagdo do processo

3. Titulo + némero + ano + sigla

4. Corpo do fexto :

Infrodugdo:  contexiualiza @  questdo
examinada.

Desenvolvimento: analisa a questdo do
ponfo de vista técnico. Essa parte do
parecer pode ser desdobrada em subitens.

Conclusgo: a opinido fécnica favordvel
ou desfavoravel, com sugestdes elou)
proposicoes de providéncias.

4.1 Titulos.

4.2 Subtitulos.

4.3 Texio.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura
6.1 Nome
6.2 Cargo/fungéo

7. Rodapé:

19 pégina: ndo ha.

Demais péginas: identificacdo do processo
+ numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

|

J PARECER N° [../ANO] - [SIGLA DA UNIDADE]

1. RELATORIO

Trata-se do processo administrativo instaurado [...].

E o relatorio, passa-se a opinar.

2. FUNDAMENTACAO

wog'z - ppienbss wabiow %

2.1 Do Aviso de Edital

O Aviso de Edital foi publicado [...].

3. CONCLUSAO

Ante o exposto, com base na analise dos autos e termos do presente

procedimento, opina-se pelo [...].
—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

| [NOME]
l [Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag. 15.

2. CIASSE PROCESSUAL em lefras

maidsculas.
Alinhamenfo justificado.

3. PARECER e SIGIA DA UNIDADE em

lefras maidsculas.
Fonte em negrito.
Alinhamento justificado.

4.1 Titulos: numerados, escrito em letras
mailsculas e negrito.

Sem recuo de pardgrafo.

Alinhamento justificado.

4.2 Subtitulos: numerados na sequéncia
do respectivo fitulo, em negrito. Uso
convencional de maitsculas e mindsculas.
Recuo de paragrafo na 12 linha: O,5¢m.
Alinhamento justificado.

4.3 Texto: Recuo de pardgrafo na 12 linha:
2,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padrdo
exibido na pagina 17
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23. PORTARIA

7

F o afo de autoridade piblica destinado a regular o funcionamento, a
organizagdo dos servicos, dispor sobre a aplicag@o de fextos legais e disciplinar
matéria ndo regulada em lei.*®

A portaria também é utilizada, por exemplo, para tratar de assuntos
relacionados & gestdo de pessoas e delegag@o de competéncia, casos em que
fem cardfer eminentemente administrativo.

No CNMP, o Presidente, o Corregedor Nacional e o Secretario-Geral editam
portarias na esfera de suas respectivas afribuices.

Por meio deste instrumento, o Presidente define a competéncia das chefias e
dos érgdos internos do Conselho, bem como as matérias relacionadas ¢ ordem e
disciplina e cos direitos e deveres dos servidores do Conselho. Expede, também,
portarias para delegar competéncia e para designar membros do Ministério Piblico
brasileiro para atuarem, no CNMP, como auxiliares, colaboradores, integrantes de
grupo de trabalho ou ocupantes de cargos em comissGo.

O Corregedor Nacional, por sua vez, requisita, por porfaria, membros e
servidores do Ministério Piblico para auxiliarem os trabalhos de inspecdo e correicao
e para exercerem atividades no @mbito da propria Corregedoria Nacional.

O SecretdrioGeral edita portarias de designagdo de substitutos de ocupantes
de cargos em comissdo e fungdos de confianga, fiscais de contrato efc. Por
delegac@o do Presidente, o SecretarioGeral também edita portarias para o
provimento de cargos efefivos e em comissdo do quadro de pessoal do Conselho

e para a declaragcdo de vacéancia de cargo.

45 BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Manval de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica.
Brasilia, 2009. p. 84.
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Parte preliminar:

2.1 Epigrafe: Identifica ato pelo fitulo, pelo
nimero respectivo e pelo ano de edigdo.
2.2 Ementa: Sinfefiza o tema ou finalidade
central do afo normativo. Deve ser evitada
a referéncia genérica a e d& oufras
providéncias”.

2.3 Preambulo: Contém o nome do érgéo,
os fundamentos legais para edicdo do ato,
na forma de consideranda, os motivos, as
circunsféncias e os pressupostos para a
edicdo do ato.

3. Pate nomativa: Composia  por
arigos, pardgrafos, incisos, alineas e
itens que, dispostos em ordem numérica,
enunciam as rﬁ?ros a respeito da matéria
normatizada. No primeiro arigo do texfo
sdo apresentados o objefo e o dmbito de
aplicagdo da norma. *

4. Parte final: Compreende as disposicoes
pertinentes as medidas necessarias &
implementacdo das normas de contetdo
substantivo, as  disposicdes  fransitérias,
se for o caso, & clausula de vigéncia e a
clausula de revogagéo, quando couber. * *

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura; Serd do Presidente nos
afos que definirem a competéncia das
unidades administrativas do Conselho ou
relacionados & ordem e disciplina e aos
direitos e deveres dos seus servidores, por
exemplo.

6.1 Nome.

6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais paginas: epigrafe + numeracéo de
pagina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-PRESI N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

DiSPOE SODIE [ e

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO,
no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 130-A, § 2°, I, da Constituigdo Federal, e tendo
em vista no art. 12, [...], do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico—

RICNMP, RESOLVE:

wog'z - ppianbss wabiow %

Art. 1° O art. 7° da Portaria [...] passa a vigorar com a seguinte alteragao:

“Art. 7° A presente Portaria devera ser publicada no Diario Eletronico do CNMP e

entrara em vigor no dia [...].” (NR)

Art. 2° A alterac@o de que trata o artigo anterior [...].
———— Art.3°Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.
4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

4[ [NOME DO PRESIDENTE]

I»mmgem superior - 2 cm

*Vide Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Art. 7°.
** Vide Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998, Art. 82 e Art. 9°.

G’z - oliip wabiow %

wo

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2.1 A epigrafe deve ser escrita em lefras
mailsculas e negrifo, finalizada com ponto.
Alinhamento cenfralizado.

2.2 Recuo de paragrafo na 12 linha: 7cm.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento justificado.

2.3 Nome do ¢érgdo: em lefras maitsculas
e negrito.

Consideranda:  uso  convencional de
maisculas e mindsculas, e fonte normal ou
regular.

Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

3. Recuo de pardgrafo na 14 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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Qutros modelos

1. Cabecalho: Timbre com Braséo da
Reptblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Epigrafe: Confere identificacéo numérica
singular co ato, sendo formada pelo fitulo,
pelo nimero respectivo e pelo ano de
edicdo.

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ofs) fundamentols) legallis) para edicdo
do ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
para a edicdo do ato, além da ordem de
execucdo ou mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE".

3.1 Nome do érgéo.

3.2 Considerada.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4. Compo do fexto: E o conetdo da
Portaria, apresentado em forma de artigos,
porc’:grofos, incisos, alineas e itens que,
dispostos em ordem numérica.

Do corpo do texto fambém deverd constar a
clausula de vigéncia e, quando for o caso,
a cléusula de revogagdo.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura:  Serd  do  Corregedor
Nacional nos atos referentes & requisicGo
dos membros e servidores do Ministério
Piblico para auxiliarem nos frabalhos da
Corregedoria Nacional, por exemplo.

6.1 Nome
6.2 Cargo/fungéo

7. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais paginas: epigrafe + numeracdo de
pagina.

I»mmgem superior - 2 em

®

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

4[ PORTARIA CNMP-CN N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, nos termos do

art. 130-A, § 3°, III, da Constituicdo Federal e do art. 18, III, do Regimento Interno do
Conselho Nacional do Ministério Publico, RESOLVE:

Art. 1° Requisitar o servidor [Nome], [Cargo], a fim de auxiliar nos trabalhos
desenvolvidos pela Corregedoria Nacional do Ministério Publico, na sede do Conselho
Nacional do Ministério Publico, em regime de dedicagdo exclusiva.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor no [dia] de [més] de [ano].

4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

—— [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

wog'Z, - opIaNbss webiow %

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2. A epigrafe deve ser escrita em lefras
maitsculas e negrifo, finalizada com ponto.
Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do 6rgdo em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e mindsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 1,5 cm
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento jusfificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1. Cabe%:ﬂho: Timbre com a logomarca
do CNIMP. J

2. Epigrafe: Confere identificacéo numérica
singular ao afo, sendo formada pelo fitulo,
pelo nimero respectivo e pelo ano de
edicdo.

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ofs) fundamentols) legallis) para edicdo
do ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
para a edicdo do ato, além da ordem de
execucdo ou mandado de cumprimento,
manifestada na palavra ”RESOLV@.

3.1 Nome do érgéo.

3.2 Considerada.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4. Compo do fexto: E o contetdo da
Portaria, apresentado em forma de artigos,
paragrafos, incisos, alineas e ifens dispostos
em ordem numérica.

Do corpo do texto também deverd constar a
clausula de vigéncia e, quando for o caso,
a cléusula de revogagdo.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: Serd do Secretario-Geral,
por delegacdo, nos atos referentes &
nomeacdo/designacdo  de  servidores
para cargos em comissdo e fungdes de
confianca, respectivamente, e nomeacdo
para cargo efetivo, por exemplo.

6.1 Nome.

6.2 Cargo/fungdo.

7. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais paginas: épifrage + numeracdo de
pagina.

|

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MmistERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO, no uso de suas atribui¢des, com fundamento no art. 1° da Portaria CNMP-PRESI
n° 333, de 10 de outubro de 2013, e nos arts. 33, I, e 34, caput, da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, RESOLVE:

Art. 1° Declarar vago, em decorréncia de exoneragdo a pedido, a partir de [...], o
cargo de [...], da carreira de Técnico do Conselho Nacional do Ministério Publico ocupado
pelo servidor [NOME], Matricula n® [...].

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

4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

———] [NOME DO SECRETARIO-GERAL]

wog'z - ppianbse weBiow %

I»mmgem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag. 15.

2. A epigrafe deve ser escrita em lefras
maitsculas e negrito, finalizada com ponto.
Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do érgdo em letras maitsculas
e negrifo.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e mindsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de pardgrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de parégrafo na 12 linha: 1,5 cm
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5. Recuo de paragrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em letras maiUsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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24. PORTARIA DE INSTAURACAO

A portaria de instauracdo é o afo que formaliza a abertura de sindicancia
e de processo administrativo disciplinar, bem como a instauragéo de inspegéo ou
correic@o nas unidades e ramos do Ministério Publico pela Corregedoria Nacional.

Em se tratando de sindicancia ou processo administrativo disciplinar (PAD), &
importante esclarecer a existéncia, no @mbito do CNMP, de dois confextos distintos.

O primeiro contexto referese & ocorréncia de fafos de @mbito intero,
relacionados & atividade-meio do CNMP, cuja apuracdo observard a disciplina
estabelecida pela lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

A sindicancia, nesse caso, pode ter cardter investigativo ou punitivo, e a
insfauracdo se dard por portaria da auforidade competente.

A sindicancia de cardter investigativo desfinase a apurar fato ndo
suficientemente esclarecido ou a respeito do qual pairam dividas sobre a auforia.

Na segunda hipétese, de sindicéncia punitiva ou sancionadora, hé indicios
suficientes de autoria e materialidade da prética de infragéo disciplinar sujeita &
sangdo de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias.

A instaurac@o de PAD contra servidor do CNMP terd lugar quando
comprovada a pratica de infragdo no exercicio de suas atribuicdes capaz de
ensejar a imposicdo de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de
demissdo, de cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou de destfituicao
de cargo em comissdo. O PAD poderd ser instaurado desde logo, se j& existentes
esses indicios, ou seguirse ao encerramento de sindicancia investigativa.

Em outro contexto, referente & atividade finalistica do CNMP, a abertura de
sindicéncia ou a instauracdo de PAD decorre de determinagéo do Corregedor
Nacional ou do Plendrio, e seu processamento obedece ao previsto no Regimento

Interno.

46 "...a prévia investigagdo de irregularidades mediante sindicancia, além de servir & eficiéncia administrativa, em face do
nitido esclarecimento dos fatos e da colefa das pegas e elementos informativos, necessérios para caracterizar a auforia e a
materialidade das faltas disciplinares, concorre para a preservagdo da honra e da dignidade dos servidores piblicos, pois
evita a precipitada insfauragdo de processo administrativo disciplinar, sem que se tenha instruido a acusagdo inicial com o
pleno conhecimento dos fatos pertinentes as supostas transgressdes apuradas. [...] lvan Barbosa Rigolin registra que muitas
vezes a sindicancia decorre de boatos, fofocas, comentarios iresponséveis e maledicentes, os quais, porém, podem de fato
ocultar fatos graves, que devem ser apurados.” In: CARVALHO, Anténio Carlos Alencar. Manual de Frocesso Administrafivo
Disciplinar e Sindicéncia. 4a. ed. rev. atual. e aum. Belo Horizonte: Férum, 2014. pags. 474/475.
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A portaria de instauracdo de sindicancia deverd conter, sempre que possivel,
a qualificagdo do sindicado, a exposicdo circunstanciada dos fafos e o prazo
para conclusé@o dos trabalhos, além da designacdo dos infegrantes da comissdo
sindicante composta por membros vitalicios ou servidores estéveis do Ministério
Publico, que ndo poderdo ocupar cargo de hierarquia inferior ao do sindicado,
indicando, entre eles, seu presidente.

Por sua vez, a portaria de instauragdo de PAD deverd conter a qualificacdo
do acusado, a exposicdo circunstanciada dos fatos imputados, a capitulagdo legal
dos fatos imputados e o rol de testemunhas, se for o caso.

A portaria de instauragdo também inaugura os procedimentos de inspecdo e
correicdo nas unidades e ramos do Ministério Publico.

A inspec@o tem por finalidade verificar o funcionamento dos servigos
do Ministério Publico, em todas as suas dreas de atividades, havendo ou ndo
evidéncias de irregularidades, sem prejuizo da atuagdo das CorregedoriasGerais
do Ministério Piblico.

A correigdo, por sua vez, destina-se a apurar fatos deferminados relacionados
a deficiéncias dos servicos do Ministério Publico ou de seus servicos auxiliares.

A portaria de instauragdo de inspegdo ou correicdo, assinada pelo Corregedor
Nacional, deverd indicar o periodo dos trabalhos, o local, a data, o horério para
atendimento ao piblico e o rol de autoridades a serem previamente comunicadas.
Também deverd prever a expedicGo de edital para conhecimento geral e
convocagdo dos membros e servidores da unidade inspecionada ou correicionada,

sem prejuizo de outras informagdes relevantes a critério do Corregedor Nacional.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + ndmero + ano

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ols) fundamentols) legallis)] para edicdo
do ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunstéincias e os pressupostos
para a edicdo do ato, além da ordem de
execucdo ou do mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE”.

3.1 Nome do érgdo ou autoridade.

3.2 Considerada.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4, local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura: A assinafura serd do
Conselheiro Relator quando a abertura
de sindicancia ou a instauracdo de PAD
decorrer de determinacdo do Plendrio.
Serd assinada pelo Corregedor Nacional
quando decorrer de ato de oficio praficado
por esta autoridade.

5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

wog'Z, - opIanbss webiow %

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

PORTARIA DE INSTAURACAO
DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N° [.../ANO]

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO P(JBLICO, no uso de suas
atribuigdes conferidas pelos arts. 130-A, § 2°, III, e § 3°, I, da Constitui¢do Federal, e pelos arts. 18,
VI, e 77, 1V, do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico (RICNMP), e
considerando o quanto apurado nos autos da [Classe Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-00,
RESOLVE:

1. Instaurar Processo Administrativo Disciplinar em face de [NOME], [Cargo], em
razao dos fatos descritos a seguir:

[Descrigao do(s) fato(s)].

2. Indicar, atendendo a exposi¢@o circunstanciada acima realizada, a ocorréncia de
infragdo disciplinar prevista no art. [...] da Lei n° [...], ensejadora, por consequéncia da san¢ao [...].

3. Indicar, para composi¢do do rol de testemunhas (art. 89, § 2°, do RICNMP), as
pessoas de [...], sem prejuizo de outras que o relator entenda devam ser ouvidas no processo
disciplinar.

4. Determinar a distribui¢do do Processo Administrativo Disciplinar a um Conselheiro
Relator, apdés o cumprimento do disposto no art. 77, IV, e §§ 1° ¢ 2°, do RICNMP.

5. Determinar o apensamento da [Reclamacdo Disciplinar ou Sindicancia] n°
0.00.000.000000/ANO-00.

6. O Processo Administrativo Disciplinar tera o prazo de conclusdo de 90 (noventa)
dias, nos termos do art. 90 do RICNMP.

7. Autue-se esta Portaria como pega inaugural de autos de Processo Administrativo
Disciplinar.

Registre-se e publique-se.

4{ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

l [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

* Portaria de Instauragdo de PAD em face de membro ou servidor, por determinagdo do Plendrio ou do Corregedor Nacional.

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

2. Titulo: PORTARIA DE |NSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4, Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Reptblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + némero + ano

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,

ols) fundamentols) legallis) para eé(i;gdo
o ato, na forma de consideranda, os

motivos, as circunsténcias e os pressupostos

para a edicdo do ato, além da ordem de

execucdo ou do mandado de cumprimento,

manifestada na palavra “RESOLVE”.

3.1 Nome do 6rgdo ou auforidade.

3.2 Considerada.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de

cumprimento.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura: A assinafura serd do
Conselheiro Relator quando a abertura
de sindicancia ou a instauracdo de PAD
decorrer de determinacdo do Plendrio.
Serd assinada pelo Corregedor Nacional
quando decorrer de ato de oficio praficado
por esta autoridade.

5.1 Nome.

5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

ConseLHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

4‘ PORTARIA DE INSTAURACAO DE SINDICANCIA N° [.../ANO]

wag'z - opianbse weBiow %

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso das
atribui¢des conferidas pelo 130-A, § 2°, Il e IV, e § 3°, I, da Constituicdo Federal, e pelos
arts. [...] do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico, e considerando
o quanto apurado nos autos da [Classe Processual] n® 0.00.000.000000/ANO-00, RESOLVE:

1. Instaurar Sindicancia em face de [NOME], [Cargo], para apuragdo da pratica
dos fatos descritos a seguir, subsumiveis, em tese, a [...]: [Descri¢do do(s) fato(s)];

2. Designar [NOMES], [Cargos], para, sob a presidéncia do primeiro,
integrarem a Comissdo Sindicante, delegando-lhes poderes para efetivar todas as diligéncias
necessarias para a instrugdo do procedimento, nos termos dos art. 83 e 84 do Regimento
Interno;

3. Determinar seja dada ciéncia da constituicdo da Comissdo Sindicante a
chefia da Unidade Ministerial dos respectivos membros;

4. Determinar seja dada ciéncia desta Portaria de Instauragdo aos Exmos. Srs.
Procurador-Geral de Justica e Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado [...], na
forma do art. 41, I, do RICNMP, encaminhando-lhes copia;

5. A Sindicancia terd o prazo de conclusdo de 30 (trinta) dias, nos termos do
art. 82, paragrafo tinico, do RICNMP;

6. Autue-se esta Portaria como pega inaugural de autos de Sindicancia.

Registre-se e publique-se.

4{ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

* Portaria de Instauragdo de Sindicéincia em face de membro ou servidor, por deferminagdo do Plendrio ou do Corregedor Nacional.

T %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pag. 14.

2. Titulo: PORTARIA DE INSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em letras maiGsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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Qutros modelos

1. Cabegalho: Timbre com a logomarca do
CNMP.

2. Titulo + ndmero + ano

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ols) fundamentols) legallis) para eé(i;gdo
o ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
para a edicdo do ato, além da ordem de
execucdo ou do mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE”.

3.1 Nome do 6rgdo ou auforidade.

3.2 Consideranda.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura:
5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

* Portaria de Instauragdo de PAD em face de membro ou servidor do CNMP por determinagdo do Secretario-Geral (A competéncia para aplicar penalidades ao servidor, atribuida ao Presidente do CNMP, pelo art. 12, XVIII,

wag'z - opianbse weBiow %

|

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MmistERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO, no uso da competéncia delegada pelo art. 1° da Portaria CNMP-
PRESI n° 39, de 6 de margo de 2014, e tendo em vista o disposto nos arts. 143, 148 e 152 da
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, RESOLVE:

Art. 1° Instaurar Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, em face de
[Nome do servidor], [Cargo do servidor], [Matricula do servidor], visando a apurag¢do dos
fatos noticiados no Processo Administrativo n° (nimero do processo), submissiveis, em tese,
ao art. [...] da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e eventuais responsabilidades
administrativas deles decorrentes, abrangendo atos e fatos conexos que emergirem no curso
dos trabalhos.

Art. 2° Designar [NOMES], [Cargos], para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem a comissio referida no art. 1°, que tera o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo
dos trabalhos.

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

—I Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME DO SECRETARIO-GERAL]

I»mmgem superior - 2 cm

do Regimento Inferno, foi delegada ao Secretério-Geral, por meio da Portaria CNMP-PRESI n° 39, de 6 de margo de 2014).

T %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag. 15.

2. Titulo: PORTARIA DE |NSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Bisciplinor ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17.
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1. Cabegalho: Timbre com a logomarca do
CNMP.

2. Titulo + némero + ano

3. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ofs) fundamentols) legallis) para edicdo
do ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
para a edicdo do ato, além da ordem de
execucdo ou do mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE”.

3.1 Nome do 6rgdo ou auforidade.
3.2 Consideranda.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura:
5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

* Portaria de Instauragéo de Sindicancia em face de servidor do CNMP por determinagdo do Secretério-Geral (A competéncia para aplicar penalidades ao servidor, afribuida ao Presidente do CNMP, pelo art. 12, XVIll, do

I»mmgem superior - 2 em

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

4‘ PORTARIA CNMP-SG N° [...|, DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO, no uso da competéncia delegada pelo art. 1° da Portaria CNMP-

1

PRESI n° 39, de 6 de marco de 2014, e tendo em vista o disposto nos arts. 143 e 145 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, RESOLVE:

B

Art. 1° Instaurar Comissdo de Sindicancia em face de [Nome do servidor],
[Cargo do servidor], [Matricula do servidor], visando a apurag¢do dos fatos noticiados no
Processo Administrativo n® (ntimero do processo), submissiveis, em tese, ao art. [...] da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e eventuais responsabilidades administrativas deles
decorrentes, abrangendo atos e fatos conexos que emergirem no curso dos trabalhos.

Art. 2° Designar [NOMES], [Cargos], para, sob a presidéncia do primeiro,

comporem a comissdo referida no art. 1°, que tera o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo

wag'z - opianbse weBiow %

dos trabalhos.

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

—1 Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME DO SECRETARIO-GERAL]

|

I»mmgem superior - 2 cm

Regimento Interno, foi delegada ao Secretario-Geral, por meio da Portaria CNMP-PRESI n° 39, de 6 de margo de 2014).

T %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da
pag. 15.

2. Titulo: PORTARIA DE |NSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Bisciplinor ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4, Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Reptblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + nGmero + ano

3. Pre@mbulo: Contém o nome do érgdo,
ofs) fundamentols) legallis) para edicdo
do afto, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsténcias e os pressupostos
para a edicdo do afo, além da ordem de
execucdo ou do mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE”.

3.1 Nome do érgdo ou autoridade

3.2 Consideranda

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinalura: A assinatura da porfaria
de instauragdo de inspegdo serd do
Corregedor Nacional.

5.1 Nome
5.2 Cargo/fungdo

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

wag'z - opianbse weBiow %

J PORTARIA DE INSTAURACAO DE INSPECAO N° [.../ANO]

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso das atribuigdes previstas
no art. 130-A, § 3°, da Constituigdo da Republica ¢ nos arts. 18, I, II, VII e XIV, ¢ 69, do Regimento Interno do
Conselho Nacional do Ministério Publico,

Considerando que o Corregedor Nacional comunicou ao Plenario do CNMP, na [...]* Sessdo Ordinaria
de [ano], a indicagdo do [Unidade ou Ramo do Ministério Publico] como Unidade a ser inspecionada;

Considerando que entre os objetivos desta Corregedoria Nacional, além de detectar eventuais
inadequagdes de ordens disciplinares ou administrativas, tomando as providéncias necessarias para o
equacionamento das distor¢des constatadas, estdio também os de orientar e buscar o aprimoramento nas
atividades ministeriais, conhecendo projetos inovadores que possam ser futuramente aplicados em outras
unidades do Ministério Publico;

Considerando que a apuragao dos fatos ndo prescinde de verificagao in loco, RESOLVE:

1. Instaurar inspegio no [UNIDADE OU RAMO DO MINISTERIO PUBLICO] no periodo de [...].

2. Determinar a expedigdo de edital no qual devem constar: o periodo dos trabalhos de inspe¢do, a
convocagdo dos membros e servidores do [Unidade ou Ramo do Ministério Publico], bem como a comunicagdo
do local, dia e hora para atendimento ao publico.

3. Oficiar as seguintes autoridades do Estado de [...]: [Cargos], comunicando a realizagdo da inspe¢ao
e do atendimento ao publico.

4. Oficiar os Excelentissimos Senhores Procurador-Geral de [...] e o Corregedor-Geral do [Unidade ou
Ramo do Ministério Pblico], informando-os da inspegao.

5. Oficiar o Excelentissimo Senhor [Procurador-Chefe/Promotor...], solicitando-lhe a ampla
divulgagdo do edital de inspegao.

6. Designar [Nome], [Cargo], para secretariar os trabalhos, responsabilizando-se, ainda, pelas
anotagdes e guarda dos documentos, arquivos eletronicos e informagdes destinadas a consolidagio dos trabalhos,
sem prejuizo da designagdo de outros servidores que eventualmente sejam necessarios para os trabalhos.

8. Autue-se esta Portaria como pega inaugural de autos de Inspegao.

Publique-se.

4[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

T %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. Titulo: PORTARIA DE INSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Bisciplinor ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maidsculas e mindsculas e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4, Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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1. Cabegalho: Timbre com Braséo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + némero + ano

3. Preambulo: Contém o nome do érgdo,
ofs) fundamento(s) legallis) para edicdo
do ato, na forma de consideranda, os
motivos, as circunsfancias e os pressupostos
para a edi¢do do ato, além da ordem de
execucdo ou do mandado de cumprimento,
manifestada na palavra “RESOLVE".

3.1 Nome do érgéo ou auforidade.

3.2 Consideranda.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

4. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

5. Assinatura: A assinafura da porfaria
de instauracdo de correicdo serd do
Corregedor Nacional.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/funcao.

6. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

4‘ PORTARIA DE INSTAURACAO DE CORREICAO N° [.../ANO]

wag'z - opianbse weBiow %

O CORREGEDOR NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso das atribuigdes previstas
no art. 130-A, § 3°, da Constitui¢do da Repiblica e nos arts. 18, I, II, VII e XIV, e 69, do Regimento Interno do
Conselho Nacional do Ministério Publico,

Considerando que entre as atribui¢gdes da Corregedoria Nacional inclui-se verificar eventuais
inadequagdes de ordens disciplinares ou administrativas, tomando as providéncias necessarias para o
equacionamento das distorgdes constatadas;

Considerando que tramitam na Corregedoria Nacional os autos do [Classe Processual] n°
0.00.000.000000/ANO-00, em que se noticia a ocorréncia de [...] no [Unidade ou Ramo do Ministério Publico];
e

Considerando que a sua apuragdo dos fatos néo prescinde de verificagdo in loco, RESOLVE:

1. Instaurar correigdo no [UNIDADE OU RAMO DO MINISTERIO PUBLICO] no periodo de [...],
com o fim de apurar os fatos noticiados nos autos.

2. Determinar a expedi¢do de edital no qual devem constar: o periodo dos trabalhos correicionais, a
convocagdo dos membros e servidores do [Unidade ou Ramo do Ministério Publico], bem como a comunicagio
do local, dia e hora para atendimento ao publico.

3. Oficiar as seguintes autoridades do Estado de [...]: [Cargos], comunicando a realizagdo da correigdo
e do atendimento ao publico, .

4. Oficiar os Excelentissimos Senhores Procurador-Geral de [...] e o Corregedor-Geral do [Unidade ou
Ramo do Ministério Pablico], informando-os da correigao.

5. Oficiar o Excelentissimo Senhor [Procurador-Chefe/Promotor...], solicitando-lhe a ampla
divulgagdo do edital de correigdo.

6. Designar [Nome], [Cargo], para secretariar os trabalhos, responsabilizando-se, ainda, pelas
anotagdes e guarda dos documentos, arquivos eletronicos e informagdes destinadas a consolidag¢do dos trabalhos,
sem prejuizo da designagdo de outros servidores que eventualmente sejam necessarios para os trabalhos.

8. Autue-se esta Portaria como peca inaugural de autos de Correigao.

Publique-se.

41 Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

1 [NOME DO CORREGEDOR NACIONAL]

I»mmgem superior - 2 cm

T %

1. Formatacdo conforme modelo 1 da
pag. 14.

2. Titulo: PORTARIA DE INSTAURACAO
e seu complemento (DE  Processo
Administrativo Bisciplinor ou Sindicancia,
conforme o caso), em letras maitsculas.
Fonte em negrito.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do ¢érgéo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

3.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maitsculas.

Recuo de paragrafo na 14 linha: 1,5¢m.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

4. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/fungéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

6. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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25. PROPOSTA

No ambito do CNMP, a proposta assemelha-se ao projeto de lei no Poder
legislativo na sua forma de apresentacdo e na possibilidade de emenda.

O Regimento Inferno prevé a apresentacdo de proposta de resolugdo,
enunciado, emenda regimental, recomendagdo e simula, que serd autuada na
classe Proposicdo.

A proposta pode ser apresentada por qualquer dos Conselheiros ou Comiss@o,
e & composta de duas partes:

a) articulado: refere-se & minuta da resolucéo, enunciado, emenda regimental,

recomendagdo ou simula, apresentada na forma de artigos; e

b) justificagdo: é o conjunto dos argumentos do autor da proposta que levem

ao convencimento do Colegiado.

lida a proposta em sess@o plendria, ela serd autuada e distribuida a um dos
Conselheiros, com exceg@o de seu autor. No prazo de trinta dias, poderéo ser
apresentadas emendas (vide Capitulo I, Secdo 12). Findo esse prazo, o relator
solicifard sua inclusdo em pauta de julgomento e proferird voto, em que serd

analisado o mérito da proposta e de eventuais emendas.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP

Q3



Estrutura e Leiaute

1. Cabegalho: Timbre com a logomarca do
CNMP.

2. Titulo + ndmero + ano

3. A Proposta conterd fodos os elementos
que compdem a estrufura do ato proposto,
a excegao do seu campo de local, data e
assinatura.

Assim, se a proposta for de emenda
regimental, recomendagdo ou resolugdo,
devem estar presenfes a emenfa, o
preémbulo e a parte normativa.

Se a proposta é de enunciado ou simula,
devem ser apresentados o preémbulo e a
redagéo do préprio enunciado ou stmula
proposta.

4. Justificagdo: Sao apresentados os
argumentos para demonstrar a necessidade
ou a oportunidade da nova norma.

4.1 Titulo.
4.2 Texto.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: O autor da proposia assina
o afo.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/fungéo.

7. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais pdginas: fitulo, nimero e ano +
numeragdo de pdgina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNSELHO
NACIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

I PROPOSTA DE [RESOLUCAO] N° [...], DE [ANO].

Dispde sobre o processo eletronico no ambito do
Conselho Nacional do Ministério Publico e [...].

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no exercicio da
competéncia fixada no art. [...] e na decisdo plenaria proferida nos autos do |[...];

Considerando [...], RESOLVE:

wog'Z - ppienbss weBiow %

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o sistema [...].

Art. 2° Para os fins desta [Resolugdo], considera-se [...]

Secdo I
Das Disposigdes Gerais

Art.3°[...].
[.]

Art. 10. Esta Resolugo entra em vigor na data de sua publicagdo.

JUSTIFICACAO

No ano de 2011, o Conselho Nacional do Ministério Publico iniciou estudos

para a implantagdo de um sistema de gerenciamento de seus processos [...].

Assim, submeto ao Plenério a presente proposta de resolugao [...].

41 Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]
J Conselheiro

margem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 3 da
pag. 15.

2. PROPOSTA DE RESOLUCAO, em letras
mailsculas.

Fonte em negrito e fexio finalizado com
ponto.

Alinhamento centralizado.

3. Os dados de formatacdo deverdo ser
buscados em cada um dos fipos de afos
proposfos.

4.1 Titlo: JUSTIFICACAO, em letras
maitsculas, negrito e com 1 espago entre
cada um dos seus caracteres.

Alinhamento centralizado.

4.2 Texio: Recuo de pardgrafo na 12 linha:
2,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamenfo justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5cm.

6.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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26. RECOMENDACAO

A recomendagdo é o ato por meio do qual determinado érgdo sugere ou
adverte o seu destinatério a respeito da necessidade de praticar ou absterse de
praticar determinada conduta.

Como o6rgao incumbido de realizar o confrole da atuacdo administrativa
e financeira do Ministério Piblico e do cumprimento dos deveres funcionais de
seus membros, o CNMP, por expressa autorizacdo da Constituicdo Federal, pode
expedir recomendacdo como instrumento de melhoria da atuag@o do Ministério
Publico brasileiro.

No &mbito do Conselho, a expedicdo de recomendagdo pode se dar em
cardter geral ou especifico.

A recomendacdo de cardter geral dirige-se a todas as unidades e ramos
do Ministério Piblico, bem como a seus membros e servicos auxiliares, sendo
utilizada, entre outros fins, para uniformizar procedimentos tendentes & melhoria da
organizagdo, do funcionamento e do confrole dos servicos do Ministério Pblico.
Nessa hipotese, a recomendacdo resulta da aprovagdo de proposta apresentada
por qualquer dos Conselheiros ou das Comissdes e cuja tramitacdo estd prevista
no Regimento Inferno.

A recomendagdo de cardter especifico, por sua vez, é aquela langada nos
relatérios de inspegdo ou correigdo das unidades do Ministério Publico elaborados
pela Corregedoria Nacional. Dizse especifica porque é dirigida & unidade ou
ramo do Ministério Publico inspecionado ou correicionado.*”

A recomendagdo, tanto a geral quanto a especifica, é ndo vinculativa.
Entretanto, como bem adverte a doutrina, citada em voto condutor em diversos
julgados pelo Plendrio do CNMP*8, embora “as recomendagdes, em sentido
estritfo, ndo fenham cardter vinculante, isto é, a autoridade destinatéria ndo esteja
juridicamente obrigada a seguir as propostas a ela encaminhadas, na verdade €m
grande forca moral, e até mesmo implicagdes préticas. A decisdo da autoridade
administrativa passa a fer de levar em conta as recomendacdes que lhe foram
enviadas pelo Ministério Piblico, seja para acolhélas, seja para recusélas, de

acordo com seu critério”4°.

47 Art. 68, § 3°, do Regimento Inferno: “Das inspegdes realizadas nas Corregedorias-Gerais serd elaborado relatério a ser
apreciado pelo Plenério do Conselho, com as recomendagdes e providéncias a serem adotadas”.

48 Procedimentos de Controle Administrativo n2 1041,/2008-89, 1043,/2008-78, 1045/2008-67 e 1046,/2008-10,
entre outros.

49 MAZILL, Hugo Nigro. O Inguérito Civil. Sdo Paulo: Saraiva, 1999. pags. 337/338. Na pagina 358 da 3¢ edigdo da
mesma obra, a parte final foi reformulada: “Com efeito, embora as recomendagdes ndo vinculem a autoridade destinatéria,
passa esta a ter do dever de a) dar divulgagdo &s recomendagdes; b dar resposta escrita ao membro do Ministério Poblico,
devendo fundamentar sua decisdo”.
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Estrutura e Leiaute

3. Ementa: Sintetiza o tema ou a finalidade
central do ato. Deve ser evitada a referéncia
genérica a “e da outras providéncias”.

4. Predmbulo: Contém o nome do érgdo,
ols) fundamentols) legallis) para edicdo do
ato, na forma de consideranda, os motivos,
as circunsténcias e os pressupostos para a
edicdo do ato.

4.1 Nome do érgdo ou autoridade.

4.2 Consideranda.

5. Parte nomativa: Composta por artigos,
parégrafos, incisos, alineas e ifens que,
dispostos em ordem numérica, enunciam as
regras sobre a matéria normatizada.

%mcrgem superior - 2 cm

CoNsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

|

| RECOMENDACAO N'[..|
1

)|
1

WG’z - ppienbse wabiow %

[ano];

]

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no exercicio da
competéncia fixada no artigo 130-A, § 2°, I, da Constitui¢do Federal ¢ com fundamento no

Define pardmetros para [.......ccoccovveeiceeieerunenenenes

)|
1
l

art. [...] do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Piiblico — RICNMP, nos

autos da Proposi¢ao n® [...], julgada na [...]* Sessdo Ordinaria, realizada em [dia] de [més] de

Considerando [...];

[.]e

Considerando o papel do Conselho Nacional do Ministério Publico na promogao da

integragdo entre os ramos do Ministério Publico, RECOMENDA:

Art. 1° O membro do Ministério Piblico podera [...];

[]

41 Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

)
1
l

[NOME]

J Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

%margem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

wog'z - opRIp wabiow %

3. Recuo de pardgrafo na primeira linha:
7cm.

Entrelinhas: simples.

Alinhamento justificado.

4.1 Nome do érgdo ou autoridade (se
Corregedor Nacional) em letras maitsculas
e negrito.

4.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e mindsculas, e fonte normal ou
regular.

Recuo de paragrafo na 12 linha: 1,5cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de parédgrafo na 1¢linha: 1,5 cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

<
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27 RESOLUCAO

A Constituig@o Federal instrumentou 0 CNMP com a possibilidade de expedir
atos regulamentares no dmbito de sua competéncia.

No Conselho, a resolucdo é o ato regulamentar por exceléncia, editada pelo
Plenario, e possui contetdo de cardter geral e normativo. Entre as hipéteses de edicao
de resolugdo, estd a regulamentacdo de préficas administrativas, uniformizando
procedimentos fendentes & melhoria da organizagdo, do funcionamento e do

controle dos servicos do Ministério Publico.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabecalho: Timbre com Braséo da
Reptblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Epigrafe: Confere identificacdio numérica
singular ao afo, sendo formada pelo fitulo,
pelo nimero respectivo e pelo ano de
edicdo.

3. Ementa: Sintetiza o tema ou a finalidade
central do ato. Deve ser evitada a referéncia
genérica a “e dd outras providéncias”.

4. Preémbulo: Contém o nome do érgéo,
ols) fundamentols) legallis) para edicdo do
ato, na forma de consideranda, os motivos,
as circunsténcias e os pressupostos para a
edicdo do ato, além da ordem de execucdo
ou mandado de cumprimento, manifestada
na palavra "RESOLVE".

4.1 Nome do érgéo.

4.2 Consideranda.

4.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento.

5. Parte nomativa: Composta por artigos,
pardgrafos, incisos, alineas e itens que,
dispostos em ordem numérica, enunciam as
regras sobre a matéria normatizada.

5.1 Capitulos, Titulos, Livros e Partes.
5.2 Subsecdes e Secdes.
5.3 Dispositivos.

6. Assinatura: Como ato do Plendrio, a
resolugdo é assinada pelo Presidente do

CNMP.
6.1 Nome.
6.2 Cargo/funcéo.

7. Rodapé:

19 pégina: ndo hé.

Demais péginas: epigrafe + e numeragdo
de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

AN

CoNSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

[RESOLUCAO N° [...], DE [DIA] DE [MES] DE [ANO].

W Dispde sobre o processo eletronico no ambito do

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no exercicio da

Conselho Nacional do Ministério Publico [...].

competéncia fixada no art. [..] e na decisdo plenaria proferida nos autos do [Classe
Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-00, julgado na [ ]* Sessdo Ordinaria [...];

Considerando [...];

Considerando [...], RESOLVE:

wog'Z - opIanbss webiow %

[.]

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o sistema [...].
Art. 2° Para os fins desta Resolugéo, considera-se:
1 - assinatura eletronica: [...]

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade [...].

Segao [
Do Processo Eletronico

Subsegao [
Das Disposi¢ées Gerais

Art. 41. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]

4] Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

margem superior - 2 cm

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

2. A epigrafe deve ser escrita em lefras
maibsculas e negito, finalizada com ponto.
Alinhamento centralizado.

3. Recuo de paragrafo na 12 linha: 7cm.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento justificado.

4.1 Nome do 6rgéo em lefras maitsculas
e negrifo.

4.2 Consideranda: uso convencional de
mailsculas e mindsculas, e fonte normal ou
regular.

4.3 Ordem de execucdo ou mandado de
cumprimento em letras maidsculas.

Recuo de pardgrafo na 12 linha: 1,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5.1 Capitulos, Titulos, Llivios e Partes:
em lefras maiGsculas e identificados por
algarismos romanos. Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

5.2 Subsecdes e Secdes: em letras
minGsculas e postas em negrito ou itdlico
em algarismos romanos.

Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

5.3 Dispositivos: Recuo de paragrafo na
primeira linha: 1,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

6.1 Nome: em letras maiGsculas e fonfe
normal ou regular.

6.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17

<
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28. SUMULA

Enunciado de simula € a expressdo que designa o entendimento sedimentado
de tribunal ou érgdo colegiado a respeito de matéria reiteradamente decidida que,
em razdo da praxe juridica, passou a denominarse simplesmente “simula”.

A simula tem por funcdes “proporcionar estabilidade e previsibilidade as
decisdes do Poder Judicidrio, impondo seguranca juridica as pessoas fisicas e
juridicas quando, entre si, ingressam em estado de conflito”, garantir “agilidade na
entrega da prestacdo jurisdicional” e produzir “diminuicdo do nimero de processos
nos juizados de primeiro grau e nos tribunais”.*°
Uma vez que o CNMP, no ambito de suas atribuigdes, julga processos, pode

o Plenario aprovar a edig@o de simula que represente o enfendimento assentado

do Colegiado a respeito de deferminada matéria.

50 DELGADO, José Augusto. Direito Sumular. Espécies de Stmulas. Stmula de Jurisprudéncia. Stmula Impeditiva de Recurso.
Somula Vinculante. In: AMARAL JUNICR, Aluisio Gurgel do (Org.) Recursos especial e exiraordindrio no novo cédigo de
processo civil: estudos em homenagem ao Prof. Dr. José de Albuquerque Rocha/Organizagdo: Aluisio Gurgel do Amaral
Jonior e Maria de Fatima Neves da Silva. Fortaleza: Tribunal de Justica do Estado do Cearad / ESMEC — Escola Superior
da Magistratura do Estado do Ceard, 2013. p. 227. Disponivel em: <hitp://portais.fice.jus.br/esmec/wp-content/
uploads/2013/11 /liviofvalido.pdf>.

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP
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Estrutura e Leiaute

1. Cabecalho: Timbre com Brasdo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Titulo + nmero

3. Predmbulo: Conftém o nome do érgéo,
ols) fundamento(s) |egcgjis) para edi¢do do
afo, na forma de consideranda, os motivos,
as circunst@ncias e os pressupostos para a
edicdo do afo.

3.1 Nome do érgdo.

3.2 Considerada.

4. Corpo do texto: £ o contetdo da Sumula.

5. local e data: Grafados por extenso, com
indicacdo da UF.

6. Assinatura: Como ato do Plendrio, é
assinado pelo Presidente do CNMP.

6.1 Nome.
6.2 Cargo/funcéo.

7. Rodapé:
19 pégina: ndo hé.
Demais inas: tittlo e nimero +

numeracdo de pagina.

I»mmgem superior - 2 em

CoNsELHO NACIONAL Do MINISTERIO PUBLICO

|

| SUMULAN®[...]

O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso de suas
atribuigdes previstas nos arts. 147, V, e 151, paragrafo tnico, do Regimento Interno do
Conselho Nacional do Ministério Piblico — RICNMP, torna publico que o Plenario do
Conselho, no julgamento da [Classe Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-00, ocorrido na
[...]* Sessdo Ordinaria, realizada em [dia] de [més] de [ano], e considerando os precedentes
registrados nos autos de n® 0.00.000.000000/ANO-00, 0.00.000.000000/ANO-00 e
0.00.000.000000/[ANO]-00, aprovou [a unanimidade] simula com a seguinte redagao:

—[ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[NOME]

wog'z - opianbse weBiow {[

[ Presidente do Conselho Nacional do Ministério Ptblico

I»mmgem superior - 2 cm

wog'z - pjaIp webiow «\AI/

’

1. Formatacdo conforme modelo 1 da

pdg. 14.

VINWNS 8¢

2. SUMULA, em letras maitsculas e negrito.
Alinhamento centralizado.

3.1 Nome do érgéo em lefras maitsculas
e negrito.

3.2 Consideranda: uso convencional de
maitsculas e minGsculas, e fonte normal ou
regular.

Recuo de pardgrafo na 14 linha: 2,5¢cm.
Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

4. Recuo de parédgrafo antes do fexto:
2,5cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

Alinhamento justificado.

5. Recuo de pardgrafo na 12 linha: 2,5¢cm.

6.1 Nome: em letras maisculas e fonte
normal ou regular.

6.2 Cargo/fungdo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

7. Formatagdo conforme modelo padréo
exibido na pagina 17
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29. TERMO

A palavra termo designa os atos de andamento processual expedidos por
servidores no exercicio de suas atribuigdes. O Prof. Moacyr Amaral Sanfos®!, citando

Gabriel de Rezende Filho, elenca os seguintes termos de andamento processual:

a) termo de autuagdo: o escrivdo afesta que foi iniciado o processo
e que |he foram apresentados a peticdo inicial e os documentos
que a acompanham (CPC, 166);

b) termo de juntada: o escrivdo atesta a juntada de peticdo,
requerimento ou documento (Céd. Proc. Civil, art. 168);

c) termo de vista: o escrivao afesta que abriu vista do processo as
partes ou ao Ministério Publico (Cod. Proc. Civil, art 168);

d) fermo de conclus@o: o escriv@o afesta que os autos vao subir
ao juiz para algum despacho ou sentenca (Céd. Proc. Civil, art
168);

e) termo de infimagdo: o escrivdo certifica que intimou as partes
ou o Ministério Piblico de algum despacho ou sentenca (Cod.
Proc. Civil, art 239);

f) termo de remessa: o escrivdo atesta a remessa dos autos a outro
juizo;

g) termo de recebimento: o escrivdo atesta que os aufos voltaram
ao cartério, vindos de outro juizo;

h) termo de apensamento: o escrivdo atesfa que aos autos principais
foram apensados outros autos, considerados  secunddrios ou
acessérios, ou mesmo referentes a agdes conexas (Cod. Proc.
Civil, art 105);

i termo de desentranhamento: o escrivdo atesta que, por despacho
do juiz, foram desentranhados dos autos determinadas pegas ou
documentos (Céd. Proc. Civil, art 195).

Os fermos ndo devem conter abreviaturas, espagos em branco, entrelinhas,
rasuras ou emendas ndo ressalvadas.

Nas péginas seguintes, estdo disponibilizados modelos dos termos citados
acima e de oufros termos que poderdo ser utilizados para registrar andamento

processual.

51 SANTOS, Moacyr Amaral; KOHNEM, Maria Beatriz Amaral Santos. Primeiras Linkas de Direito Processual Civil. 28°
ed. V.1 atual. S@o Paulo: Saraiva, 2011. p. 329/330.
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Estrutura e Leiaute

%mcrgem superior - 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
Mmisterio PusLico

4] [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/[ANO]-00

1
1
1
3. Titulo [ TERMO DE AUTUACAO" 3. O fitllo deve ser escrito em lefras
1 mailsculas e negrifo.
1 Alinhamento centralizado.
Nesta data, procedi a autua¢do dos documentos de fls. 02
4. Corpo do texto: E o confetdo do termo. a XX e remeti os autos a [Unidade de Destino].
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano]. 4. Recuo de pardgrafo anfes e depois do
1 texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.

5. Assinatura: Composta pelo nome e o Alinhamento justificado.

cargo do servidor que elabora o termo. [Cargo]
5.1 Nome. ‘ .‘g
5.2 Cargo/fungdo. 1 5.1 Nome: em lefras maitsculas e fonte
1 normal ou regular.
j‘ 5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
q Entrelinhas: simples.
TERMO DE REMESSA Alinhamento centralizado.

l
Nesta data, remeto os presentes autos ao Gabinete do
Relator.

Leiaute e formatacdo conforme modelo de Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ato].
)

termo anferior.

Il

[NOME]
[Cargo]

wog'z - ppienbse wabiou «\AI/
wog'z - iR webiow «\AI/

_ %mmgem e

*O termo de autuagdo deverd ser laviado apés ols) documentols) autuadols). A numeragdo do primeiro volume de autos iniciase com a folha de nimero 02 (a folha O1 é a capa, que ndo é
numerada). Os documentos juntados aos autos serdo numerados no canto superior direito do anverso da folha, observandose a ordem cronolégica, com utilizagdo de carimbo préprio e mediante
aposi¢do de rubrica, abaixo do do nimero que lhe foi atribuido, do responsével pela protocolizagdo ou pela juntada.

OWd4l "6¢
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3. Titulo

4. Corpo do texto: F o confetdo do fermo.

5. Assinatura: Composta pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o termo.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

Leiaute e formatacdo conforme modelo de
termo anterior.

* O termo de juntada deverd preferencialmente ser langado no verso da folha que antecede ofs) documentols) a serlem) juntadol(s). Caso o documento antecedente deva ser preservado, recomenda-
se a utilizagdo de folha avulsa. Obs.: Os documentos que acompanham despachos, informagdes, pareceres, oficios etc. deverdo ser juntados depois desfes, ou seja, ndo devem ser juntados antes

das pecas processuais que insfruem.

o

%mcrgem superior - 2 cm

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/[ANO]-00
1
1
1

1

CONSELHO
NACIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

[ TERMO DE JUNTADA®
1

{ Nesta data, procedi a juntada aos presentes autos do [...]

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
1

{
1
[ [NOME]

‘ [Cargo]

TERMO DE EXPEDICAO
i
Nesta data, em cumprimento a determinagédo do Relator de
fls. xx/xx, procedi a expedi¢do de mandado de intimagédo a

Assessoria de Seguranga Institucional, para cumprimento.

wog'Z - opienbss weBiow %

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
)|
)
l
[NOME]
[Cargo]

%mcrgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

wog'z - ojeup webiow %

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrifo.
Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo anfes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonte
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.
Alinhamento centralizado.

OWd4l "6¢



3. Titulo

4. Corpo do texto: £ o contetdo do fermo.

5. Assinatura: Composta pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o fermo.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

leiaute e formatacdo conforme modelo de
termo anterior.

%mcrgem superior - 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
MnisTERIO PUBLICO

4] [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00
1

Il

] TERMO DE APENSAMENTO

1 1
1

Nesta data, em cumprimento a determinagé@o do Relator de

fls. xx, procedi ao apensamento dos autos do [Classe

Processual] n° 0.00.000.000000/ANO-00 ao presente
feito.
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

1
1

[ [N(;ME]

‘ [Cargo]
1

Il
q
~1
Il
|
TERMO DE DESAPENSAMENTO

Nesta data, cumprindo determinagdo de fls. xx, procedi ao

wog'Z - opienbss weBiow %

desapensamento dos autos da [Classe Processual] n°
0.00.000.000000/ANO-00.
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

1

1
1

[NOME]
[Cargo]

%mcrgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

wog'z - oyeip webiow %

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrifo.
Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo anfes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

OWd4l "6¢



3. Tiulo

4. Corpo do fexto: [ o confetdo do fermo.

5. Assinalura: Composfa pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o termo.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/funcéo.

leiaute e formatacdo conforme modelo de
termo anterior.

o

%mcrgem superior - 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
MnisTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N°® 0.00.000.000000/ANO-00
1

1
[ TERMO DE CONCLUSAO
1

{ Nesta data, fago os autos conclusos ao Exmo. Sr. Relator.

‘ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
Il
l
1l

| NowmE]

‘ [Cargo]
I
1
1
Il
Il
|
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
I

1l
Nesta data, cumprindo determinagdo do Relator,
desentranhei dos presentes autos os documentos de fls.

XX/xX, encaminhando-os ao [...].

wog'Z - opienbss weBiow %

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
Il
1
l
[NOME]
[Cargo]

%mcrgem superior - 2 cm

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

wag'z - oyelp webiow %

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrifo.
Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo anfes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.
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I»mcrgem superior- 2 cm

CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

4] [CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

3. Titulo [ TERMO DE RECEBIMENTO 3. O titulo deve ser escrito em letras
) mailsculas e negrifo.
) 1 Alinhamento centralizado.
{ Nesta data, recebi os presentes autos do [...].
4. Corpo do texto: E o contetido do termo. [ Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].
?‘ 4. Recuo de pardgrafo anfes e depois do
0 texto: 3cm.
| momE] Entrelinhas: 1,5 linha.
‘ [Cargo] Alinhamento justificado.

5. Assinalura: Composfa pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o termo. 1
5.1 Nome. !
f
!

5.2 Cargo/funcéo. 5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe

normal ou regular.
TERMO DE RENUMERACAO* 5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
1 Entrelinhas: simples.

Nesta data, procedi a renumeragéo dos presentes autos, a Alinhamento centralizado.

leiaute e formatacdo conforme modelo de partir da fl. xx, em face de erro na numeragdo.
termo anterior. Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

{

1

[NOME]
[Cargo]

wog'g - ppsenbsa webiow %
wog'z - ojelp wabiow %

%mcrgem superior - 2 cm

* A numeragdo errénea serd cancelada com a aposicéo de “X”, procedendo-se a corregéo e lavrando-se o termo. Na linha do que preceitua o Manual de Autuagdo de Processos do TJDFT, se for
consfatado erro na numeragdo de folhas, a incorregdo deve ser sanada imediatamente, observando-se o seguinte: a) Se houver auséncia de nimero, a folha imediatamente seguinte ao erro seré
renumerada devendo dela constar todos os nimeros faltantes; b) Se houver duplicidade de nimeros, todos os nimeros repetidos serdo acrescidos de letras, iniciando-se em A. Quando tais regras
se revelarem insuficientes ou desarrazoadas dianfe do caso concreto, procederse-d & renumeragdo de todas as folhas dos autos a partir do erro constatado.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP
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1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. |dentificagdo do processo

3. Titulo

4. Corpo do fexto: E o contetdo do termo.

5. Assinatura: Composta pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o termo.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungdo.

6. Rodapé: néo ho.

R

CONSELHO
NACIONAL DO
MinisTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/ANO-00

[ TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME*

‘ Nesta data procedi ao encerramento do terceiro volume

dos autos do processo em epigrafe, com xx folhas,

inclusive esta.
Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME]

wog'7 - opianbsa wabiow %

‘ [Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

*A folha em que é lavrado o fermo de encerramento de volume ndo é numerada.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

R %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag.15.

2. CLASSE PROCESSUAL em lefras

maiUsculas.

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrito.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo antes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.

OWddL 6¢



1. Cabegalho: Timbre com Brasdo da
Repiblica e assinatura grafada do CNMP.

2. Identificagdo do processo

3. Tiulo

4. Corpo do fexto: £ o confetdo do fermo.

5. Assinatlura: Composta pelo nome e o
cargo do servidor que elabora o termo.

5.1 Nome.
5.2 Cargo/fungéo.

6. Rodapé: néo ho.

* O termo de abertura de volume inaugura os autos do segundo volume e seguintes, e a fola em que é langado néo é numerada. Para fins de numeragdo, computa-se apenas a capa do 12 volume,

-

CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

[CLASSE PROCESSUAL] N° 0.00.000.000000/[ANO]-00

[ TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”

Nesta data procedi a abertura do segundo volume dos

autos do processo em epigrafe, que se inicia com a

numeragao de fls. xx.

Brasilia-DF, [dia] de [més] de [ano].

[ [NOME]

wog'7 - opianbsa wabiow %

[Cargo]

I»mmgem superior - 2 cm

desconsiderando-se sua contracapa, bem como capa e contracapa dos volumes subsequentes.

Manual pratico de padronizagdo de atos do CNMP

R %

1. Formatacdo conforme modelo 3 da

pag.15.

2. CLASSE PROCESSUAL em lefras

maiUsculas.

3. O titulo deve ser escrito em letras
mailsculas e negrito.

Alinhamento centralizado.

4. Recuo de pardgrafo antes e depois do
texto: 3cm.

Entrelinhas: 1,5 linha.
Alinhamento justificado.

5.1 Nome: em letras maitsculas e fonfe
normal ou regular.

5.2 Cargo/funcéo: abaixo do nome.
Entrelinhas: simples.

Alinhamento centralizado.
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Il. PRONOMES DE TRATAMENTO






1. PRONOMES DE TRATAMENTO

Enderecamento
(no cabecalho dos atos
oficiais e no envelope)

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME DA AUTORIDADE
Nome do cargo ou fungdo
Rua ABC, n® 123
12345-000 - Cidade-UF

Ao Senhor

NOME DA AUT./
PARTICULAR

(Nome do cargo ou fungdo)
Rua ABC, n® 123
12345-000 - Cidade-UF

Autoridade

Presidente da Reptblica

Presidente do Congresso
Nacional

Presidente da Camara dos
Deputados

Presidente do Senado
Presidente do STF

Presidente do CN|

Procurador-Geral da
Repiblica

Presidente do CNIMP

Outras autoridades

Ministro de Estado,
Governador, Prefeito,
Secretério Estadual,
Senador,
Deputado Federal, Estadual
e Distrital,
Presidente da Camara dos
Vereadores,
Desembargador, Juiz,
Conselheiro do CNMP,
Conselheiro do Tribunal de
Contas,
Procurador-Geral de Justica,
Corregedor, Procurador
da ReE(thco, Promotor,
mbaixador,

Oficial-General das Forcas
Armadas e assemelhados.

Demais autoridades e
particulares

Vocativo Tratamento

Excelentissimo Senhor
Presidente da Reptblica

Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso
Nacional

Excelentissimo Senhor
Presidente da Camara dos
Deputados

Excelentissimo Senhor
Presidente do Senado
Federal

Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Excelentissimo Senhor
Presidente do Conselho
Nacional de Justica

Excelentissimo Senhor
Procurador-Geral da
Reptblica

Excelentissimo Senhor
Presidente do Conselho
Nacional do Ministério

Pblico

Vossa Exceléncia

Senhor + Nome do cargo

Senhor Ministro,
Senhor Governador,
Senhor Prefeito,
Senhor Secretério,
Senhor Senador,
Senhor Deputado,
Senhor Presidente,
Senhor Desembargador,
Senhor Juiz,
Senhor Conselheiro,
Senhor Procurador-Geral,
Senhor Corregedor,
Senhor Procurador da
Republica,
Senhor Promotor,

Senhor Embaixador,
Senhor OficialkGeneral e
assemelhados.

Senhor + Nome do cargo
ou
Prezado Senhor

Vossa
Senhoria

Obs. 1: Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento dignissimo (DD) e dispensado o uso de ilusfrissimo para
aqueles que recebem o fratamento de Vossa Senhoria.

Obs. 2: Doutor néo é forma de fratamento, e sim fitulo académico, devendo ser empregado, como regra, para se dirigir a
quem fenha fitulo de doutoramento. No entanfo, é costume designar por doufor os bacharéis, especialmente os bacharéis

em Direito ou Medicina.

52 Informagdes baseadas no contetdo de BRASIL. Presidéncia da Republica. Manval de Redacéo da Fresidéncia da
Republica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Jnior. 2. ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, com adaptagdes.
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V. NUMERACAO E SERIE






V. NUMERACAO E SERIE

TIPO DE ATO

Acorddo

Apostila

Ata

Atestado
Carta Precatéria

Certidéio

Conveénio, fermo, profocolo e acordo de cooperagdo

Decis@o

Declaracdo

Despacho

Editais
Citacdo/Notificacdo/Intimagdo
Inspeigdo

Correicao

Area administrativa
Emenda

Emenda Regimental

Enunciado

Informacgdo
Instrugdio de Servico
Mandado

Memorando
Mensagem

Nota técnica

Oficio

Parecer

Portaria

Portaria de Instauracdo (PAD ou Sindicancia

Proposta

Recomendacdo
Resolucdo
Stmula

Termos

Manual prético de padronizagdo de atos do CNMP

NUMERACAO E SERIE

Numerada em série propria de cada uma das autoridades
competentes (Presidente, Corregedor Nacional e Secretério-
Geral), com renovacdo anual.

Numerada em série propria do Plendrio e de cada uma das

unidades administrativas, grupos de trabalho, comissdes
Tempordrios efc., com renovacdo anual.

Numerada em série propria, com renovagdo anual.
Numerada em série propria, com renovagdo anual.

Numerado em série propria de cada uma das unidades
administrativas, com renovacdo anual.

Numerada em série propria de cada proposicdo, renovada
anualmente.

Numerada em série propria, com renovagdo a cada inicio de

vigéncia de Regimento Interno.

Numerado em série prépria e Unica.

Numerada em série propria de cada uma das unidades
administrativas, com renovagdo anual.

Numerado em série propria de cada uma das unidades
administrativas, com renovagdo anual.

Numalerodo em série propria da Presidéncia, com renovagdo
anual.

Numerada em série propria do Plendrio e de cada uma das
unidades administrativas, com renovacdo anual.

Numerado em série propria de cada uma das unidades
administrativas, comissdes tempordrias etc., com renovagdo
anual.

Numerado em série propria de cada uma das unidades
administrativas, grupos de trabalho, comissées tempordrias
etc., com renovagdo anual.

Numerada em série propria de cada uma das autoridades
competentes (Presidente, Corregedor Nacional e Secretério-
Geral), com renovacdo anual.

Numerada em série propria do Plendrio, da Corregedoria
Nacional e da Secretaria-Geral (por delegagéo da
Presidéncia), com renovacdo anual.

Numerada em sériefrégrio para cada um dos atos proposfos
o, Emenda Regimental, Recomendagdo e

[Resolucdo, Enuncia
Stmula), com renovacdo anual.

Numerada em série propria e Unica.
Numerada em série propria e Gnica.

Numerada em série propria e Gnica.
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