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Introducao

Qualidades e Caracteristicas Fundamentais da
Redacao Oficial

A comunicacao é necessidade basica da pessoa
humana, do homem social: constitui o canal pelo qual
os padroes de sua cultura lhe sao transmitidos e,
mediante o qual, aprende a ser membro de uma
sociedade. A vida em sociedade supoe intercambio e
comunicacao, que se realizam fundamentalmente
pela lingua, cujo papel é cada vez mais importante
nas relacoes humanas.



Clareza
Clareza é a qualidade do que é inteligivel, facilmente
compreensivel. Ja que se busca, entao, com a clareza,
fazer-se facilmente entendido, é preciso que o
pensamento de quem comunica também seja claro,
com as idéias, ordenadas; a pontuacao, correta; as
palavras, bem dispostas na frase; as intercalacoes,
reduzidas a um minimo; a precisao vocabular, uma
constante.

Coesao
O termo coesao pode ser conceituado como a uniao
intima das partes de um todo. Assim, o texto coeso é
aguele em que as palavras, as oracoes, os periodos e
os paragrafos estao interligados e coerentemente
dispostos.

Concisao
A concisao consiste em expressar com um minimo de
palavras um maximo de informacoes, para que



se redija um texto conciso, € fundamental que se
tenha, além de conhecimento do assunto sobre o qual
se escreve, 0 tempo necessario para revisa-lo depois
de pronto. Sao nessa revisao que muitas vezes se
percebem eventuais redundancias ou repeticoes
desnecessarias de idéias.

Correcao gramatical
Correcao gramatical é a utilizacao do padrao culto de
linguagem, ou seja, é escrever sem desrespeitar os
fatos particulares da lingua e as regras apropriadas
para o seu perfeito uso.

Formalidade e uniformidade
A formalidade consiste na observancia das normas de
tratamento usuais na correspondéncia oficial. Diz
respeito a polidez, a civilidade no tratamento do
assunto do qual cuida a comunicacao.

Impessoalidade
A finalidade publica esta sempre presente na redacao
oficial, dai a necessidade de ser ela isenta de
interferéncia da individualidade de quem a elabora.



Modelo de Documentos



Circular
A circular é uma carta destinada a funcionarios de um
determinado setor, remetida pelo chefe da reparticao
ou do departamento. Tem o objetivo de transmitir
normas, ordens, avisos, pedidos, ou seja, de delimitar
comportamentos e homogeneizar condutas de um
grupo de pessoas. Tem o nome de circular porque
indica a funcao de divulgar as informacoes entre todos
os destinatarios.
Este documento oficial deve ter:

e Timbre (logotipo do 6rgao, braséao, simbolo do
departamento);

e Titulo e nimero (circular n° 02/2009);

e Data (sem a localidade, nome da cidade);

e Ementa (sintese do assunto que sera abordado
no texto);

e Vocativo ou invocacao com o pronome de
tratamento adequado;

e Texto (bem explicado e claro);



Despedida breve;

e Assinatura (sem linha e sobre o nome
datilografado, com o cargo de quem assinal;

e Vocativo ou invocacao com o pronome de
tratamento adequado;

e Texto (bem explicado e claro);

e Despedida breve;

e Assinatura (sem linha e sobre o nome

datilografado, com o cargo de quem assinal;’

Modelo de Circular
Fundacao Terceiridade
CNPJ: 32.003.003/0001-01
Rua do Joao, 600 640030-300 - Porto Alegre - RS
CIRCULAR N° 02/09.
Em 16 de fevereiro de 2009. Ementa: Feriado de
carnaval Senhores funcionarios: Comunicamos que no
dia 21 deste més teremos expediente normal. Porém,
nos dias 23 e 25 que, respectivamente, antecede e
precede a data do feriado (24), ndo havera expediente.



Em relacao a este fato, estimo bom descanso a todos.

Atenciosamente,

Joaquim Joao de Oliveira.
Gerente administrativo
R:ACM

D: CVS



Memorando

O memorando é um género escrito que se destina a
comunicacao entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgao, as quais podem estar hierarquicamente
em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacao
eminentemente interna. Esse género pode ter carater
meramente administrativo ou ser empregado para a
exposicao de projetos, idéias, diretrizes a serem
adotadas por determinado setor do servico publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A
tramitacao do memorando em qualquer 6rgao deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocraticos. Os despachos ao
memorando devem ser dados no préprio documento e,
no caso de falta de espaco, em folha de continuacao.



Modelo de Memorando
Memorando n.°
Local, Data.
Ao Senhor Fulano de Tal.
Assunto: Resumo do teor do documento
1. Introducao.

2. Desenvolvimento.
3. Conclusao.

Atenciosamente,

NOME
Cargo



Procuracao

A procuracao € um documento legal que transfere a
alguém (outorgado) poderes para agir no nome de
outra pessoa (outorgante). Logo, quem concede o
direito é o outorgante e quem recebe, o outorgado.
Quanto a forma, ha dois tipos procuracao: a publica e
a particular. A primeira é lavrada em cartorio por um
tabelidao, em livro proprio, o qual sera arquivado. Ja a
segunda, é lavrada pelo outorgante ou pessoa
autorizada, datilografada ou de préprio punho. O
outorgado também é chamado Procurador (aquele que
representa) e o outorgante de Constituinte (aquele que
delega).

A procuracao precisa ter identificacao, profissao das
partes, os poderes delegados, a finalidade e o prazo de
validade. Abaixo, apds o corpo do texto, devem vir
expressos local, data e assinatura do outorgante ou
constituinte



Modelo de Procuracao

Por esse instrumento particular de procuracao,

,N% __parao fim especial realizar a

da outorgante na

, podendo o

outorgado assinar todos os atos que se tornem
necessarios para o bom e fiel cumprimento do
presente mandato assim como substabelecer.

Local, Data.



Peticao Inicial

A Peticao Inicial é um documento escrito (ou digital)
elaborado pelo advogado para defender e reivindicar os
direitos de um cidadao ou instituicao perante o Poder
Judiciario, em face de outra pessoa [fisica ou juridica)
que respondera a acao ou processo judicial. A peticao
inicial também é chamada de peca vestibular ou peca
exordial, € uma peca processual que inaugura o
Processo Judicial, ou seja, da origem a demanda ou
acao judicial.

A lei j& define os elementos e requisitos
imprescindiveis para elaboracao e processamento da
peticao inicial através do Cddigo de Processo Civil:
Art. 282.A peticao inicial indicara:

| - ojuiz ou tribunal, a que é dirigida; Il - os nomes,
prenomes, estado civil, profissao, domicilio e
residéncia do autor e do réu; Ill - o fato e os
fundamentos juridicos do pedido; IV - o pedido, com as
suas especificacoes; V - o valor da causa; VI - as
provas com que o autor pretende demonstrar a
verdade dos fatos alegados; VIl - o requerimento para
a citacao do réu.



Modelo de Peticao

ACAO DE ADJUDICACAO COMPULSORIA Comprador
que pagou o preco integralmente requer a adjudicacao
compulsdria do bem ante a recusa do vendedor em
outorgar a escritura publica de compra e venda.
EXMO. SR. DR. JUIZ DE DIREITO DA .... @ VARA
CIVELDE e e (qualificacdo), residente e
domiciliado nesta ...., por seu procurador e advogado,
conforme instrumento de procuracao incluso, com
escritorio profissional na rua...., onde recebe
intimacoes, vem,

respeitosamente, a presenca de V. Exa., com
fundamento nos artigos 16 e sequintes do Dec.-Lei n°
58 de 10.12.37 e 640 e seguintes do CPC, propor a

presente:
ACAO DE ADJUDICACAO COMPULSORIA
601 N = TR A M L I L ety , [qualificacao), com

endereco na Rua ...., pelos fundamentos de fato e de
direito que passa a expor:



O Requerente adquiriu do Sr. ............... o imovel
constituido pelo lote n° ...., da Planta ...., lugar
denominado ...., municipio de ...., medindo .... m de
frente paraa Rua ......... , por .... m de fundos, de forma
irregular, com demais caracteristicas e confrontacoes
constantes da Contrato de Compra e Venda e
Escritura Definitiva ora juntados.

A ORIGEM DO TERRENO

O lote de terreno acima mencionado foi
originariamente adquirido pelo Sr. ...., da .... cuja
procuradora era a Cia. ....- ....,, empresa esta que ¢
representa pelo Sr. ....0 Sr. .... vendeu os direitos
daquele compromisso ao Sr. ...., depois de devidamente
quitados perante a .... Tendo falecido a esposa do Sr.
.... etambém, o Sr. .... pago o preco, este requereu
perante o Juizo de Direito da Comarca de ....,
adjudicacao compulséria dos direitos a ele
pertencentes, conforme se verifica da certidao ora
inclusa. Deferida a adjudicacao compulsoria, esta foi
devidamente inscrita no Registro Imobiliario.



Mais tarde, o Sr. ...., vendeu estes direitos,
devidamente regularizados em seu nome, ao Sr. ...., 0
qual também Llhe pagou o preco. A Escritura Publica,
foi lavrada no .... Tabelido, as fls. ...., do Livro ...., como
se observa a copia em anexo. Ocorre, entretanto, que
desde .... quando foi lavrada a Escritura, o Sr. ...., vem
sendo convidado a assina-la, sem contudo, até a
presente data cumprir com a sua obrigacao. Inclusive,
foi notificado, através do Registro de Titulos e
Documentos, conforme se observa da Cépia em
anexo. Diante disso, nao houve outra alternativa ao
Requerente, senao a propositura da presente acao.

DO DIREITO:

N3ao resta duvida, quando ao direito do Requerente, em
obter a Escritura Publica Definitiva do Imdvel,
assinada, eis que pagou integralmente o preco.
Patente também, é a obrigacao do Réu, eis que é
procurador da ...



DO DOCUMENTO ESCRITURA PUBLICA DE
COMPROMISSO DE COMPRA E VENDA, do Requerido e
sua mulher, "ex vi", instrumento lavrado a fls. .... e ....
vol. do Livro n° ...., do mesmo Oficio .... em data de
../.../...documento anexo, devidamente Inscrito sob n°
..., do Livro .... de Registro de Imdveis da ....
Circunscricao do Registro de Imoveis da Comarca de
... [doc. incluso). 2. Tendo sido impossivel ao
Requerente, localizar o Requerimento e sua mulher,
para que outorguem a escritura definitiva de compra e
venda, e tratando-se de imovel loteado, nos termos do
Dec.-Lei n°®58/37, (art. 1.218, | do CPC), apds a citacao
de Requerido e sua mulher por editais, supridas as
demais exigéncias legais dos Registros Publicos, e da
Fazenda Publica, diante da prova feita neste ato, com
as inclusas (75) Notas promissoérias, no valor de R$ ....
cada uma, vencidas de .../.../..., até .../.../... doc. anexo,
é de esperar de V. Exa. o suprimento juridico, para o
fim de ser adjudicado o imovel descrito no item ...,
desta, ao Requerente, por ser de direito e de justica.



ISTO POSTO

Requer-se:

|. Seja, deferido a citacao do Requerido e sua mulher,
por editais, na forma do art. 231, |l e 232 do CPC ;

II. Seja, apds, julgado procedente o presente pedido de
Adjudicacao, em que conste as exigéncias legais da Lei
dos Registros Publicos, para o fim de matricula do
imovel junto a Circunscricao Imobiliaria competente.
II1. Seja, admitido provar-se o alegado, com
depoimentos pessoais, testemunhas, vistorias,
pericias, certidoes e demais documentos pelos quais
protesta a juntada.

IV. Sendo contestado o pedido, seja o Contestante,
condenado ao pagamento das custas judiciais e
honorarios de advogado de 20% seu valor atribuidos e
demais cominacoes legais.



DO PEDIDO:

Diante do exposto, requer a V. Exa. a citacao do Réu,
no endereco retro, para comparecer a audiéncia a ser
designada, e apresentar defesa, querendo, sob pena de
revelia.

Requer, outrossim, seja julgada procedente, a
presente, condenando o Réu a assinar a Escritura
definitiva no prazo que lhe for determinado.

Requer ainda, nao cumprida a obrigacao dentro do
prazo estabelecido, V. Exa. Llhe supra o
consentimento, concedendo a adjudicacao
compulsodria.

Requer finalmente, a procedéncia total do pedido, com
a condenacao do Réu ao pagamento das custas
processuais e honorarios profissionais. Para provar o
alegado, serve-se o Autor das provas documentais
anexadas. Da-se a presente o valor de R$ ....

N. Termos Pede Deferimento.

e (012 i (02 e

Advogado OAB/....



Mandado de Seguranca
Consiste em garantia constitucional a um direito
liquido e certo ndo amparado pelo “habeas data” nem
pelo “habeas corpus”. O mandado de seguranca sera
concedido quando o responsavel pela ilegalidade ou
abuso de poder for autoridade publica ou agente de
pessoa juridica no exercicio de atribuicoes do Poder
Publico. Tal remédio constitucional constitui
verdadeiro instrumento de liberdade civil e politica, ja
que permite que os individuos se defendam de atos
ilegais ou praticados com abuso de poder.

Modelo de Mandado de Seguranca
JOSE DOS ANZOIS, brasileiro, casado, funcionario
publico federal, portador do CPF niumero 0000000, e
cédula de Identidade n® MG 00000 - expedida pela
Secretaria de Seguranca Publica de Minas Gerais,
residente a Rua da Alegria, Bairro Santa Tereza, em
Belo Horizonte/MG, CEP 30.000.000, vem, mui
respeitosamente, a presenca de Vossa Exceléncia, por
seu advogado infra assinado, impetrar o presente



MANDADO DE SEGURANCA - preventivo - com
pedido liminar

contra provavel ato do PROCURADOR-GERAL DO
TRABALHO, representado pela pessoa do Dr. Gugu de
Paula, a ser encontrado no Setor de Autarquias Sul,
Quadra 4 - Bloco "L", fone (61) 00000 - Brasilia - DF -
CEP 70.070-000.

Dos Fatos

O Edital que contém o Regulamento do IX Concurso
Publico para Provimento de Cargos de Procurador do
Trabalho, publicado no diario Oficial da Uniao de 26 de
junho de 2000, secao 03, copia inclusa, é embasado na
Resolucao “048, de 02 de maio de 2000” do Conselho
Superior do Ministério Publico do Trabalho, publicada
no DJ de 09 de maio de 2000, secao 01, copia inclusa, e
na Lei Complementar 75/93 (Lei Orgénica do
Ministério Plblico da Unido) que estabelecem os
requisitos a serem preenchidos pelos candidatos
quando da inscricao:



LEI COMPLEMENTAR

n® 75/93 "Art. 183 - Os cargos das classes iniciais
serao providos por nomeacao, em carater vitalicio,
mediante concurso publico especifico para cada
ramo.

Art. 187 - Poderao inscrever-se no concurso
bacharéis em Direito ha pelo menos dois anos, de
comprovada idoneidade moral.

Art. 191 - Nao serao nomeados os candidatos
aprovados no concurso, que tenham completado
sessenta e cinco anos ou que venham a ser
considerados inaptos para o exercicio do cargo em
exame de higidez fisica e mental.” (grifos nossos)

RESOLUCAO 048/2000 do CSMPT

Art. 39 - Ainscricao definitiva devera ser requerida, ao
Presidente da Comissao Examinadora, pelo candidato,
e entregue as Comissoes de Execucao e Fiscalizacao,
nos Estados e no Distrito Federal, que a remetera a
Secretaria de Concurso, contendo os seguintes
elementos de inscricao:



| - Fotocdpia auténtica da carteira de identidade;

Il - Fotocopia auténtica do diploma de bacharel em
Direito, devidamente registrado, obtido ha pelo menos
2 (dois) anos, contados da data da inscricao
preliminar; (grifos nossos)

MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO PROCURADORIA
GERAL

Edital n® 001, de 23 de junho de 2.000 - IX Concurso
Publico para Provimento de Cargos de Procurador do
Trabalho

A Procuradora-Geral do Trabalho, em exercicio, nos
termos da Lei Complementar n° 75 de 20 de maio de
1993, e da Resolucao n® 48, de 02 de maio de 2.000, do
Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho,
publicado no Diario da Justica de 09 de maio de 2.000,
torna publico a abertura das inscricoes ao IX
Concurso Publico de Provas e Titulos para o Cargo de
Procurador do Trabalho, no periodo de 10 de julho a 09
de agosto de 2000.



1 - DISPOSICOES GERAIS

1.1 0 Concurso do Ministério Publico do Trabalho
obedecera as normas da Resolucao n° 48, de 02 de
maio de 2.000 do Conselho Superior do Ministério
Publico do Trabalho, publicado no Diario da Justica de
09 de maio de 2.000.

2.2 Poderao inscrever-se no concurso bacharéis em
Direito ha pelo menos 02 anos, de comprovada
idoneidade moral (art. 187 da Lei complementar n°
75/93). (grifos nossos)

Ocorre, porém, que o impetrante é candidato as vagas
apresentadas e nao preenche o requisito de * bacharel
de Direito ha pelo menos 02 anos”, embora ja esteja
formado com o diploma devidamente registrado, copia
inclusa.

Diante disso, seu pedido de inscricao no concurso em
comento, inevitavelmente, devera ser indeferido pelo
Presidente da Subcomissao do referido concurso, Sr
Procurador-Geral do Trabalho.



Embora o término das inscricoes tenha ocorrido no
dia 09 de agosto de 2000, as provas ja estao marcadas
e terao inicio no proximo dia 10 de setembro de 2000.
Do Direito

Data venia, a exigéncia de apresentacao de diploma
obtido ha pelo menos dois anos nao pode impedir as
inscricoes em apreco, dada a sua flagrante
inconstitucionalidade.

O artigo 37, |l da Constituicao Federal estatui que a
investidura em cargo ou emprego publico, da
Administracao Publica direta, indireta ou fundacional,
de qualquer dos Poderes, depende de aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeacoes para cargo em comissao
declarado em lei de livre nomeacao ou exoneracao.
Em se tratando de concurso publico, sabe-se que este
deve pautar-se pelo principio da isonomia,
expressamente consagrado no caput do artigo 5° da
Carta Constitucional, pois que dito principio constitui-
se em diretriz basica que norteia toda a interpretacao
das normas constitucionais.



Nesse contexto, é de se ressaltar que o principio da
Igualdade nao se coaduna com um nivelamento
sistematico. Ao contrario, pressupoe a discriminacao
dos desiguais, na medida de suas desigualdades,
discriminacao essa que ha de ser concretizada pela
propria lei.

No caso em analise, verifica-se que o Edital, ao
aventar a necessidade de que o diploma de candidato
tenha sido obtido ha pelo menos dois anos,
simplesmente repete a exigéncia instituida pela
propria Lei Organica do Ministério Publico da Uniao.
Todavia, referida lei, nesse passo, desrespeita o
principio constitucional da isonomia que constitui,
como visto, a primeira de suas limitacoes. E isto
porque o fator de discriminacao utilizado é destituido
de justificacao logica.

De fato, da mera obtencao do diploma ha pelo menos
dois anos nao se vislumbra um critério idoneo a
embasar um diferente tratamento juridico dispensado
aos bacharéis em Direito, ou seja, nao ha justificativa
légica para a desequiparacao.



E que, nesse caso, o fator de discriminacao reside
unicamente no tempo, sem levar em consideracao os
fatos ou acontecimentos verificados no decorrer do
periodo. Ora, alguém que possua o diploma ha dois
anos, mas que, nesse interim, nao tenha exercido
qualquer funcao afeta a profissao, teria,
indubitavelmente, o seu direito a inscricao
reconhecido.

De outra parte, aquele que nao tenha, ainda,
completado esse lapso temporal sequer tera
oportunidade para ser avaliado.

Nessa ultima hipdtese enquadra-se o impetrante,
que trabalha como Técnico Judiciario no TRE-MG. A
lei pretende diferencar as pessoas simplesmente
segundo a data da obtencao do diploma. Nao se cogita
do grau de experiéncia do profissional - ou qualquer
outro dado - bastando, para satisfazer as exigéncias
do edital, que se preencha o requisito do tempo de
formado.

E de se reafirmar, portanto, a inconstitucionalidade do
artigo 187, 1@ parte, da Lei Complementar 75/93, e,
consequentemente, parte do artigo 39 da Resolucao
048/2000 e parte do artigo 2.2 do



Edital que regulamenta o IX Concurso Publico para
Provimento de Cargos de Procurador do Trabalho.do
Edital que regulamenta o IX Concurso Publico para
Provimento de Cargos de Procurador do Trabalhoo IX
Concurso Publico para Provimento de Cargos de
Procurador do Trabalho.

Ademais, o artigo 5°, inciso XlII, da Constituicao
Federal, dispoe ser livre o exercicio de qualquer
trabalho, oficio ou profissao, atendidas as
qualificacoes profissionais que a lei estabelecer.

E Imperioso observar que a lei a que alude o
dispositivo em tela podera elencar, tao somente,
requisitos aptos a demonstrar a capacitacao
necessaria ao desempenho do trabalho, oficio ou
profissao.

Afinal, o fator eleito como discriminante nada mais faz
do que estabelecer um requisito de idade minima para
os candidatos ao concurso - considerando que,
normalmente os bacharéis em Direito se formam com
23 anos, apenas aqueles com mais de 25 anos
estariam aptos a prestar o concurso.



Da Doutrina
Ao comentar o tema, Francisco Campos, citado por
Celso Antonio Bandeira de Mello aduz:

"Assim, ndo podera subsistir qualquer duvida quanto
ao destinatario da clausula constitucional da
igualdade perante a lei. O seu destinatario €,
precisamente, o legislador e, em conseqliéncia, a
legislacao; por mais discriciondrios que possam ser
os critérios da politica legislativa, encontra no
principio da igualdade a primeira e mais fundamental
de suas limitacées” [in O Conteudo Juridico do
Principio da Igualdade. Sao Paulo: Malheiros. 1993. 32
ed. p. 9/10).

A propdsito, extremamente esclarecedoras sao as
consideracoes também tecidas por Celso Antonio
Bandeira de Mello:

‘Parece-nos que o reconhecimento das diferenciacoes
que nao podem ser feitas sem quebra da isonomia se
dividem em trés questoes:

a) a primeira diz com o elemento tomado como fator
de desigualacao;



b) a segunda reporta-se a correlacao ldgica abstrata
existente entre o fator erigido em critério de
discrimen e a disparidade estabelecida no tratamento
juridico diversificado;

c) a terceira atina a consonancia desta correlacao
légica com os interesses absorvidos no sistema
constitucional e destarte juridicizados.

Esclarecendo melhor: tem-se que investigar, de um
lado, aquilo que é adotado como critério
discriminatorio; de outro lado, cumpre verificar se ha
justificativa racional, isto é, fundamento logico, para,
a vista do traco desigualador acolhido, atribuir o
especifico tratamento juridico construido em funcao
da desigualdade proclamada. Finalmente, impende
analisar se a correlacao ou fundamento racional
abstratamente existente &, in concreto, afinado com
os valores prestigiados no sistema normativo
constitucional. A dizer: se guarda ou nao harmonia
com eles” (ob. cit. p. 21).



Do Entendimento do Ministério Publico da Unidao

A propdsito, deve ser sublinhada a existéncia de Acao
Direta de Inconstitucionalidade (ADIn n® 1040,
proposta pelo proprio Ministério Publico da Uniao, em
que se visa declarar a inconstitucionalidade do art.
187 da Lei Complementar n° 75/93.

Da representacao que deu origem a tal acao, colhe-se
as palavras do Dr. Raimundo Francisco Ribeiro de
Bonis, Subprocurador-geral da Republica:

“Néo se trata de exigéncia de pratica forense, que
seria razoavel, mas de dilacao de prazo carencial
entre a formatura e a inscricao ao concurso, o que
podera ser até nocivo, e nao apenas inocuo, pois
muitos terdo passado, sem exercicio da profissao,
distanciando-se dos conhecimentos hauridos no
bacharelado.

Da Jurisprudéncia
E, quanto a este fator de tratamento dispar, a
jurisprudéncia é unissona:



CONSTITUCIONAL. ADMINISTRATIVO. CONCURSO
PUBLICO. LIMITE DE IDADE. IMPOSSIBILIDADE

1. A Constituicao proibe o estabelecimento de
diferenca de critério para a admissao no servico
publico e privado por motivo de idade, de sexo e de
estado civil. Os limites minimos e maximos da idade
para o ingresso e permanéncia em atividade estao
expressos na Carta.

2. A exigéncia de limite de idade para quem ja é
servidor publico é inadmissivel.

3. Recurso conhecido e provido” (STJ, 52 T., Recurso
Ordindrio em Mandado de Seguranca n° 2099/92, rel.
Min. Jesus Costa Lima, DJU 08/03/93, p. 3127).

Do pedido

Assim, requer a concessao de medida liminar, inaudita
altera parte, para ordenar a autoridade coatora que
aceite o pedido de inscricao do impetrante,
garantindo, até a definitiva decisao do presente
mandamus, sua participacao no IX



Concurso Publico para Provimento de Cargos de
Procurador do Trabalho, posto que ja concluiu o curso
de Direito e preencheu os demais requisitos do edital.
Deferida a liminar, requer se digne Vossa Exceléncia
de determinar a notificacao da autoridade coatora, Dr.
Gugu de Paula, a ser encontrado no Setor de
Autarquias Sul, Quadra 4 - Bloco "L", fone (61) 314-
8500 - Brasilia - DF - CEP 70.070-000, para prestar as
suas informacoes, além de intimar o Ministério
Publico Federal para manifestar-se.

Espera, finalmente, o reconhecimento da
inconstitucionalidade do artigo 187, 12 parte, da Lei
Complementar 75/93; do artigo 39 da Resolucao
048/2000 e do artigo 2.2 do edital que regulamenta o IX
Concurso Publico para Provimento de Cargos de
Procurador do Trabalho, na parte em que dispoem
sobre a exigéncia do prazo de 02 anos de formatura
para prestar o concurso, para, finalmente, tornar
definitiva a concessao da seguranca.



Por inestimavel, da-se a presente o valor de R$ 00000
Nestes termos,

pede deferimento.

Belo Horizonte,

Habeas Corpus

E a medida que visa proteger o direito do ser humano
de ir e vir ou ainda que é capaz de cessar a violéncia e
coacao que individuos possam estar sofrendo. Sao dois
os tipos de habeas corpus: o habeas corpus
preventivo, também conhecido como salvo-conduto, e
o habeas corpus liberatério ou repressivo. No caso da
iminente ameaca a direito, o Habeas Corpus é
chamado de preventivo; quando o individuo ja se
encontra detido, o habeas corpus é classificado de
liberatorio.



Modelo de Habeas Corpus

Exmo. Sr. Dr. Juiz de Direito da (Vara Criminal) da
EoMarcaidet et . (nome da cidade)
.......................................... , brasileiro (a),
............................... , residente na rua (nome da pessoa
coagida ou ameacada) (profissao)
..................................... , lendereco completo) vem,
respeitosamente, requerer o presente HABEAS
CORPUS a faveridesiicdr Y ohis B sttt
BEAS IISIroN ) S e S S Chroare b s S « T , ([nome
da cidade) (estado civil) residente em .....cccoceeevevevenn.. ,
pelo que a sequir se expoe: (endereco completo) O
paciente foi presono dia .....de ....cccceevveiennee. de
2.0%ss , sem justa causa, e se acha recolhido na
delegacia pUblica.....ccooeieeienciiieee ,
(indicar o Distrito Policial) ilegalmente, por ordem do
Delegado de Policia ......cccoeerireierieenncncrcciene \
(nome) Estando o paciente sofrendo coacao ilegal em
sua liberdade de ir e e vir, requer o impetrante a V.
Exa. se digne de mandar o



mesmo Lhe seja imediatamente apresentado de
conceder a ordem de HABEAS-CORPUS, como de
Direito e Justica.

Pede deferimento,

(Assinatura do impetrante ou de alguém a seu rogo)
Sentenca

De acordo com o artigo 162, § |, do Cddigo de
Processo Civil, “sentenca € o ato do juiz que implica
alguma das situacoes previstas nos arts. 267 e 269
desta Lei". Assim, a sentenca € o ato do juiz que
extingue o processo com ou sem resolucao de mérito,
ou que rejeita ou acolhe os pedidos do autor. Sentenca
é a decisao do juiz sobre os pedidos formulados na
peticao inicial, ainda que o processo prossiga.



Modelo de Sentenca

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DE
DIREITODO ___° JUIZADO ESPECIAL CIVEL DE
, ESTADO DO

, ja devidamente qualificada nos

autos dos autos em testilha, sob o numero em
epigrafe, vém respeitosamente a presenca de Vossa
Exceléncia, por seu advogado infra-assinado, requerer
que tenha inicio a fase de:

CUMPRIMENTO DE SENTENCA

De modo que , ja qualificado nos

autos, venha adimplir a obrigacao fixada em sentenca.
|.DOS FATOS I1. DO DIREITO IlI. DA ATUALIZACAOQ
DO VALOR DEVIDO IV. DOS PEDIDOS

Nestes termos,

Pede e aguarda deferimento. , Local,Data.

Advogado OAB/



Contrato
O contrato € um vinculo juridico entre dois ou mais
sujeitos de direito correspondido pela vontade, da
responsabilidade do ato firmado, resguardado pela
seguranca juridica em seu equilibrio social, ou seja, €
um acordo de duas ou mais vontades, na conformidade
da ordem juridica, destinado a estabelecer um
regulamentacao de interesses entre as partes, com o
escopo de adquirir, modificar ou extinguir relacoes
juridicas de natureza patrimonial.

Modelo de Contrato

CONTRATANTE (Tomador(a) de Servicos): Sr(al.

brasileiro(a), residente e domiciliado(a) na Rua

i A , Cidade de
, Estado
, CPF ou CNPJ:




CONTRATADO (Prestador(a) de Servicos): Sr(a).

brasileiro(a), residente e domiciliado(a) na Rua

RS , Cidade de
, Estado
, CPF ou CNPJ:

Referente a Prestacao de Servicos do tipo:

Pagamento da quantia de R$ : ;

[ )

(valor por extenso), sera efetuado de forma

sempre subsequente

a competéncia. OU Pagamento parcelado
mensal/semanal de ____ vezes de R$:

[ )

(valor por extenso) sera efetuado todo dia do

mes/semana, sempre subsequente a competéncia.



Contratado fornecera as ferramentas, material, e
pessoal necessario, responsabilizando-se inclusive da
limpeza que for necessaria. O prazo da obra ou servico
é de (horas, dias, semanas, meses), a contar

desta data e a terminar em i /

Multa de R$: sera cobrada caso haja

atrasode maisde dias para a entrega da
cobrada caso hajaatrasodemaisde dias
no(s) devido(s) pagamento(s). Contratado respondera
por danos que resultem da impericia ou negligéncia
sua ou de seus empregados, segundo os principios
gerais de responsabilidade. As partes elegem o foro de

- para dirimirem quaisquer

duvidas decorrentes do presente contrato.
Testemunha 1:

Testemunha 2:




Contratante e contratado concordam e estao

ajustados com todas as normas e clausulas

estipuladas neste contrato e assim assinam o

presente termo em 2 (duas]) vias de igual teor, os quais

passam a ter forca legal entre as partes. Local e Data:
g de

de20 .

Assinatura do CONTRATANTE

Assinatura do CONTRATADO



Oficio
O oficio € um instrumento de comunicacao escrita que
se caracteriza como um tipo de carta expedida por
autoridade publica sobre assunto de ordem
administrativa ou predominantemente oficial. Trata-
se de carta publica ou com esse carater. Da-se como
forma de comunicacao com entes externos a
organizacao emitente.

Modelo de Oficio

Oficio n° (numero)/(ano)

A Secretaria de Transito

Municipio de Serrariano - SR

Odoriovaldo Furtado Machado, brasileiro, solteiro,
lenhador, inscrito no CPF sob o n® (informar),
residente e domiciliado a Rua dos Cortes, n® 111 -
Jardim do Bosque, nesta cidade, vem respeitosamente
a presenca de Vossa Senhoria solicitar a colocacao de
um quebra molas em meu bairro, em frente ao
Colégio Municipal, tendo em vista que o transito de
veiculos flui em velocidade elevada no local, colocando
em risco a integridade



fisica dos pedestres, especialmente das criancas que
frequentam aquele estabelecimento de ensino. Certo
de que a solicitacao sera atendida, fique com meus
votos de estima e consideracao.

(locall, (dia) de (més) de (ano)

(assinatura)

(nome)



Declaracao

E um ato de vontade que pode exteriorizar-se em
documento. Em certos assuntos e situacoes
contextuais, as declaracoes podem prescindir desse
instrumento que € o documento escrito e ser
assumidas verbalmente. Tanto sao declaracoes a
asseveracao escrita singular ou colectiva em que se
emprega, respectivamente, a palavra “"declaro” ou
"declaramos”, como a afirmacao oral em publico ou
diante de testemunhas.Muitas declaracoes podem
surgir em forma de proclamacoes, quando
acompanhadas por atos de aclamacao ou aprovacao. E
0 que sucede com as declaracoes de guerra, de
independéncia, de bloqueio ou outras. Essas
declaracoes surgem, em geral, associadas e contidas
em documentos de valor juridico.



Modelo de Declaracao

Declaro para os devidos fins, que eu

sou Trabalhador

Autonomo , exercendo atividade profissional de
(especificar atividade e local)

sem vinculo

empregaticio, por conta propria, com renda mensal de
R$ .Assumo inteira

responsabilidade pelas informacoes prestadas e
declaro estar ciente das penalidades cabiveis,
previstas no Artigo 299 do Cddigo Penal.

Dourados/MS., / /

Assinatura:

RG: érgao emissor:




Recurso

Recurso é um instrumento para pedir a mudanca de
uma decisao da mesma instancia ou em instancia
superior, sobre o mesmo processo. Existem varios
tipos de recursos: embargos (tais como embargos
declaratodrios, embargos de divergéncia, embargos
infringentes), agravo, apelacao, recurso especial,
recurso extraordinario, dentre outros.

O recurso existe para dar efetividade a ampla defesa e
o duplo grau de jurisdicao. Nem todos os casos sao
contemplados, pela lei, com a possibilidade de
recurso. Nao havendo recurso ou inexistindo recurso
com efeito suspensivo, muitas vezes o meio adequado
é acao constitucional de mandado de seguranca.O
principal efeito dos recursos é o obstativo: evitar a
formacao de coisa julgada, esse € inerente a todos os
recursos.



Modelo de Recurso

Ao (1°/2°/3°]) Conselho de Contribuintes ( vide
competéncia de cada Conselho de Contribuintes,
definida por matéria )
Processon.°

Recurso Voluntario
,residente e

domiciliadonarua , CEP municipio, UF,
nao se conformando com o auto de
infracdo/notificacdo de lancamento e a decisao de
primeira instancia, da qual foi cientificadaem
vem, respeitosamente, no prazo legal, com amparo no
que dispoe o art. 33 do Decreto 70.235/72, apresentar
seu recurso, pelos motivos que se seguem.

| - Os Fatos

Descricao dos fatos importantes para a decisao da
lide.

[l - O Direito

[1.1 - PRELIMINAR

Nas preliminares pode-se alegar tudo o que precisa

ser decidido antes de apreciar o mérito.



A preliminar nao discute as razoes da impugnacao e
sim as razoes que podem modificar, inclusive anular o
lancamento efetuado.

I.2 - MERITO

Apresentacdo do direito.[ Anexar as provas, se houver
)

Il - A CONCLUSAOQ

A vista de todo o exposto, demonstrada a
insubsisténcia e improcedéncia da acao fiscal, espera
e requer a recorrente seja acolhido o presente recurso
para o fim de assim ser decidido, cancelando-se o
débito fiscal reclamado.

Termos em que,

Pede deferimento

Local, data.

Nome:
Fone:



Requerimento Simples

Um requerimento é um documento usado por
empresas ou particulares para solicitar informacoes
ou fazer pedidos a um organismo publico, a uma
instituicao ou a uma autoridade.

Modelo de Requerimento Simples
[lma. Sra. Diretora da Faculdade de Medicina Santo
Amaro.

Maria Augusta Souza, aluna regularmente
matriculada no primeiro ano do Curso de Ciéncias
Biologicas, sob o numero 236, turma S2, periodo
noturno, vem requerer a V. Sa. um atestado de
matricula, para obtencao de uma bolsa de estudos da
firma onde trabalha.

Nestes Termos, Pede Deferimento.

Joao Monlevade, 12 de marco de 2007.

Assinatura



Consideracoes Finais

Apresentamos neste trabalho, os modelos de
comunicacoes oficiais que sao adotados, e que
devem ser seguidos por todos os setores
juridicos, para a necessaria padronizacao.
Redacao Oficial e Documentos Juridicos, sao as
maneiras pelas quais o Poder Publico redige
atos normativos e comunicacoes. Trata-se de
comunicacao entre unidades administrativas
dos Trés Poderes e também destes com
empresas e com individuos.
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