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LINGUA PORTUGUESA

REDACAO OFICIAL

REDACAO OFICIAL

O QUE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunica-
¢oes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administragdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e
comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito:
é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cida-
ddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se
aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos
desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uni-
formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagOes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica cla-
ro também que as comunicagbes oficiais sdao necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgéo a outro)
— ou o conjunto dos cidaddos ou instituicOes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redag¢do de comunica-
¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacdo,
a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

fixacdo dos fechos para comunicagGes oficiais, regulados
pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho
de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢cao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo
— ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de lingua-
gem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressées e cli-
chés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — co-
municar com impessoalidade e maxima clareza — impG&e certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
quele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a analise pormenorizada de cada
uma delas.

> A Impessoalidade
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sem-
pre o Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribui¢cGes do 6rgdo que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:

embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado

por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do

Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,

uma desejavel padronizagdo, que permite que comunica-

¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sem-
pre concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos
dois casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;
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¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdatico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagao oficial para impressées pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a
um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

v

A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagBes que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensado dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragao de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. Ja a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformacgdes, tem
maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma
carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou
coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a pre-
senca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua,
a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, 0 mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencgas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos
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modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, per-
mitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensao
por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem proéprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressées, ou sera obedecida certa
tradi¢do no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acles que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario pré-
prio a determinada area, sdo de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagGes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizagcdo

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao
se trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administragdo
federal é una, é natural que as comunicagdes que expede sigam
um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da re-
dacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagdo do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As ComunicagGes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

» Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informag¢des com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além
de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o necessa-
rio tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura
gue muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repe-
ticGes desnecessarias de ideias.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

IESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE
PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTiCIOS;
DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS RELAGCOES
FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA
ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES;
COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO QUE, A PARTIR
DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES, CONDUZ, DE FORMA
VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pen-
samento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem
pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que for-
mamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores ldgicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviar-
mos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

= PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo nio

pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

= PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢io OU é

verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos,

NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que
sdo:VouF”

Classificagdo de uma proposigao
Elas podem ser:
= Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢édo!),
portanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas
sentencas abertas:
s Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou
ontem? — Fez Sol ontem?
s Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
s Frases imperativas: Estude e leia com atengdo. —
Desligue a televisdo.
= Frases sem sentido légico (expressdes vagas, para-
doxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expres-
sdo ambigua) —2 + 5+ 1

= Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposi¢ao ou sentenca légica.

/

Proposi¢bes simples e compostas

= Proposi¢bes simples (ou atémicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si
mesma. As proposices simples sdo designadas pelas letras
latinas minusculas p,q,t, s..., chamadas letras proposicionais.
Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas
|égicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais
proposicoes simples. As proposicdes compostas sdo desig-
nadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

Atencdo: todas as proposigées compostas sao formadas por
duas proposi¢es simples.

Exemplos:

= 1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
= “Afrase dentro destas aspas é uma mentira.”
= A expressdo x +y é positiva.

» OvalordeV4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
* O queéisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicado;

(B) duas proposi¢oes;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposi¢des;

(E) todas sdo proposi¢des.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo pode-
mos atribuir valores logicos a ela, logo ndo é uma sentenca légica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir
valores légicos, logo ndo é sentenca ldgica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenga logica pois po-
demos atribuir valores légicos, independente do resultado que
tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também
podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a
quantidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor
de V ou F a sentencga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valo-
res logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.
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Conectivos (conectores logicos)

Para compor novas proposi¢des, definidas como composta,
a partir de outras proposi¢oes simples, usam-se os conectivos.

AMOSTRA

S3o eles:
Operagdo Conectivo Estlru'tura Tabela verdade
Logica
p —
Negagdo ~ N&o p V F
E | V
P|9 |Pag
V|V Vv
Conjungdo A peq V| F F
F|V | F
FIF | F
P q | pvq
vV Vv v
Disjungdo v| F v
Inclusiva v pouq
F| V v
FI|F| F
P9 |PYg
V|V F
isjunc VIF | v
Disjungao
Exclusiva ¥ Oupougq El v v
F|F | F
P|laq |P=>q
V|V v
Condicional > Sep :ntéo V| F F
F| V vV
F| F v
pla |peq
V|V v
psee
Bicondicional 4 somente | V| F F
9 F|V | F
F|F v

Exemplo:

= 2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos
ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum)
ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para conectar
proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas.
Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjungdo,
negacdo e implicacdo, respectivamente.

(A)-p,pva,plq

(B)pBag,-p,p->q

(C)p->qg,pva,-p

(D)pvp,p->9,-q

(EYpva,-q,pvq

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposi¢cdo composta e apresen-
ta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo . A negagdo
é representada peIo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar
uma proposigdo simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a
implicagdo é uma proposi¢do composta do tipo condicional (Se,
entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, de-
terminamos o seu valor légico partindo das proposigdes simples
que a compdemm. O valor légico de qualquer proposicdo
composta depende UNICAMENTE dos valores légicos das propo-
sic0es simples componentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE
determinados.

* Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do
numero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado
pelo seguinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢gdo composta com n* pro-
posicoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:
= 3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢cdes
simples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-
-verdade da proposic¢do (A - B) <> (C - D) sera igual a:
(A) 2;

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2

=2 =16linhas.

Resposta: D.

Conceitos de Tautologia, Contradigdo e Contingéncia

» Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela ver-

dade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigdo: Seja P (p, g, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (P; Q; R, ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposi¢bes P, Q, R ,

[‘ auostulas n j
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NOCOES DE LEGISLACAO

NOCOES DE SUSTENTABILIDADE: RESOLUCAO CNJ N@
400/2021 (DISPOE SOBRE A POLITICA DE SUSTENTABILI-
DADE NO AMBITO DO PODER JUDICIARIO)

RESOLUGCAO N2 400 DE 16/06/2021

Dispée sobre a politica de sustentabilidade no dmbito do
Poder Judicidrio.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ),
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 37 e 170 da
Constituigdo Federal, que tratam respectivamente dos principios
da Administragdo Publica e da ordem econdmica, fundada na
valorizacdo do trabalho humano e na livre iniciativa, tendo, por
fim, assegurar, a todos, existéncia digna, conforme os ditames da
justica social, observados, entre outros, os principios da defesa
do meio ambiente e o da redugdo das desigualdades regionais
e sociais;

CONSIDERANDO o art. 225 da Constituigdo Federal, que
estabelece que todos tém direito ao meio ambiente ecologica-
mente equilibrado, bem de uso comum do povo e essencial a
sadia qualidade de vida, impondo-se ao Poder Publico e a cole-
tividade o dever de defendé-lo e preserva-lo para as presentes e
futuras geragdes;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento da gestdo
do Plano de Logistica Sustentavel no ambito do Poder Judicidrio;

CONSIDERANDO a Agenda 2030, que contempla os
Objetivos do Desenvolvimento Sustentdvel (ODS), baseados nas
dimensdes do desenvolvimento sustentavel — econdémica, social,
ambiental e institucional — de forma integrada, indivisivel e trans-
versal para o atingimento das metas associadas; e a Portaria CNJ
no 133/2018, que institui o Comité Interinstitucional destinado a
proceder estudos e apresentar proposta de integracdo das metas
do Poder Judicidrio com os ODS, que constituem a Agenda 2030
das Nag¢des Unidas;

CONSIDERANDO que o Plano de Logistica Sustentavel é
instrumento de governanga em contratagdes publicas do Poder
Judicidrio, conforme disposto na Resoluc¢do CNJ no 347/2020;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plenario do CNJ no
Procedimento de Comissdo no 0003855-79.2021.2.00.0000, na
3322 Sessdo Ordinaria, realizada em 12 de junho de 2021,

RESOLVE:

/

CAPiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A politica de sustentabilidade no ambito do Poder
Judicidrio observara o disposto nesta Resolugdo.

Art. 22 Os 6rgdos do Poder Judiciario devem adotar mode-
los de gestdo organizacional com processos estruturados que
promovam a sustentabilidade, com base em ag¢es ambiental-
mente corretas, economicamente vidveis, socialmente justas
e inclusivas, culturalmente diversas e inovadoras, pautadas na
integridade, em busca de um desenvolvimento nacional susten-
tavel. (redagdo dada pela Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

§ 12 As acBes ambientalmente corretas devem ter como
objetivo a redu¢do do impacto no meio ambiente, tendo como
premissas a redugdo do consumo, o reaproveitamento e recicla-
gem de materiais, a revisdo dos modelos de padrao de consumo
e a analise do ciclo de vida dos produtos.

§ 22 As agOes economicamente vidveis devem buscar crité-
rios de eficiéncia continua dos gastos, levando em consideragado
a real necessidade da compra/contratacdo dentre as propostas
mais vantajosas (analise custo-beneficio) para sustentagdo da ins-
tituicdo, tendo em vista as inovagdes nos processos de trabalho.

§ 32 As agOes socialmente justas e inclusivas devem fomentar
na instituicdo e em agdes externas a adog¢do de comportamentos
que promovam o equilibrio e o bem-estar no ambiente de traba-
lho, por meio de atividades voltadas ao cuidado preventivo com
a saude, acessibilidade e inclusao social dos quadros de pessoal
e auxiliar.

§ 42 As acGes culturalmente diversas tém como objetivo res-
peitar a variedade e a convivéncia entre ideias, caracteristicas,
géneros e regionalismos no ambiente de trabalho.

§ 52 As agOes inovadoras devem promover a ado¢do de no-
vas tecnologias, processos e métodos que contribuam para a
eficiéncia, a sustentabilidade e a melhoria continua na gestao
publica, com foco na redugdo de impactos ambientais, na amplia-
¢do das ferramentas de acessibilidade, na otimizacdo de recursos
e na melhoria da qualidade dos servigos prestados. (incluido pela
Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

Art. 29-A A atuagdo estratégica dos o6rgaos do Poder
Judicidrio nas ag8es judiciais ambientais deve primar pela prote-
¢do dos direitos intergeracionais ao meio ambiente, observadas
as diretrizes estabelecidas na Resolugdo CNJ n2 433/2021. (inclu-
ido pela Resolugdo n. 550, de 3.4.2024)

Art. 22-B Nos temas da diversidade, inclusdo social e equi-
dade, os érgdos do Poder Judiciario observardao os normativos
especificos do CNJ que tratam das tematicas. (incluido pela
Resolugdo n. 550, de 3.4.2024)
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CAPiTULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 32 Para os fins desta Resolugdo, consideram-se:

| — agOes de sustentabilidade: praticas institucionais que
tenham como objetivo a promogdo de comportamentos éticos
e que contribuam para o desenvolvimento ambiental, social,
cultural e econdmico, melhorando, simultaneamente, o meio
ambiente e a qualidade de vida do quadro de pessoal e auxiliar
do Poder Judiciario, da comunidade local e da sociedade como
um todo;

Il — coleta seletiva: coleta de residuos sélidos previamente
separados conforme sua constituicdo ou composicdo com desti-
na¢do ambientalmente adequada;

IIl — coleta seletiva solidaria: coleta dos residuos reciclaveis
descartados, separados na fonte geradora, para destinagéo as as-
sociagOes e cooperativas de catadores de materiais reciclaveis;

IV — contratagSes compartilhadas: aquisicdo conjunta de
bens e servigos que geram menor impacto ambiental, maior
inclusdo social, consideram a dimensdo cultural da sustentabi-
lidade e a eficiéncia econémica, com ganho de escala, realizada
por organizagdes publicas de diferentes setores ou entre uni-
dades de uma mesma organizagdo publica, visando fomentar a
produgdo e o consumo sustentdveis no pais;

V — critérios de sustentabilidade: parametros utilizados para
avaliagdo e comparagdao de bens, materiais ou servigos em fun-
¢do do seu impacto ambiental, social e econémico;

VI — quadro de pessoal: magistrados(as) e servidores(as)
efetivos, requisitados(as), cedidos(as) e comissionados(as) sem
vinculo;

VIl — quadro auxiliar: estagiarios(as), terceirizados(as),
juizes(as) leigos(as), trabalhadores(as) de serventias judiciais pri-
vatizadas, conciliadores(as), voluntarios(as) e jovens aprendizes;

VIIl — gestdo documental: conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas para producdo, tramitagdo, uso e avaliagdo
de documentos, com vistas a sua guarda permanente ou elimi-
na¢do, mediante o uso razoavel de critérios de responsabilidade
ambiental;

IX — logistica sustentavel: processo de coordenagdo do fluxo
de materiais, de servigos e de informagdes, do fornecimento ao
desfazimento, considerando o ambientalmente correto, o social-
mente justo e o desenvolvimento econémico equilibrado;

X — material de consumo: todo material que, em razdo de
sua utilizacdo, perde normalmente sua identidade fisica e/ou
tem sua utilizagdo limitada a 2 (dois) anos;

X| — 6rgdos do Poder Judicidrio: conselhos e tribunais do
Poder Judiciario;

XIlI — PLS-Jud: sistema informatizado para recebimento dos
dados referentes aos Planos de Logistica Sustentdvel dos drgdos
do Poder Judiciario;

Xl = ponto de equilibrio: quantidade ideal de recursos ma-
teriais necessdrios para execugao das atividades desempenhadas
por uma unidade de trabalho, sem prejuizo de sua eficiéncia;

XIV — praticas de racionalizacdo: a¢des que tenham como
objetivo a melhoria da qualidade do gasto publico e o aperfeigo-
amento continuo na gestao dos processos de trabalho; e

XV —residuos reciclaveis descartados: materiais passiveis de
retorno ao seu ciclo produtivo, rejeitados pelos 6rgaos do Poder
Judiciario.

/
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XVI — desenvolvimento sustentdvel: aquele que atende as
necessidades do presente sem comprometer a possibilidade de
as gerac¢Oes futuras atenderem as suas préprias necessidades;
(incluido pela Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

XVII — contratagGes sustentdveis: aquisicGes de bens, ser-
vicos e obras que considerem critérios de sustentabilidade
ambiental, social e econdmica, conforme a Lei n? 14.133/2021;
(incluido pela Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

XVIII—ciclo de vida do produto: série de etapas que envolvem
o desenvolvimento do produto, a obtengdo de matérias-primas e
insumos, o processo produtivo, o consumo e a disposig¢ao final,
conforme disposto na Lei n? 12.305/2010, art. 39, IV; (incluido
pela Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

XIX — logistica reversa: instrumento de desenvolvimento
econémico e social caracterizado por um conjunto de agdes,
procedimentos e meios destinados a viabilizar a coleta e a
restituicdo dos residuos sélidos ao setor empresarial, para rea-
proveitamento, em seu ciclo ou em outros ciclos produtivos, ou
outra destinagdo final ambientalmente adequada, conforme dis-
posto na Lei n2 12.305/2010, art. 39, XIl; (incluido pela Resolu¢do
n. 641, de 22.9.2025)

XX — compras publicas sustentaveis: aquisicdes que consi-
derem critérios de sustentabilidade, como eficiéncia energética,
redugdo de emissdes, uso de reciclados e promog¢do da economia
circular. (incluido pela Resolugdo n. 641, de 22.9.2025)

CAPIiTULO 1Nl
DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 Os érgdos do Poder Judiciario devem realizar a gestdo
do respectivo Plano de Logistica Sustentavel (PLS).

Art. 52 O PLS é instrumento que se alinha a Estratégia
Nacional do Judiciario, e aos Planos Estratégicos dos 6rgaos, com
objetivos e responsabilidades definidas, indicadores, metas, pra-
zos de execugdo, mecanismos de monitoramento e avaliagdo de
resultados, que permite estabelecer e acompanhar praticas de
sustentabilidade, racionalizagdo e qualidade, que objetivem uma
melhor eficiéncia do gasto publico e da gestdo dos processos de
trabalho, considerando a visdo sistémica do érgao.

§ 12 O PLS configura-se como instrumento da Politica de
Governanga de Contratagdes do érgdo que, em conjunto com
os demais planos institucionais e de Gestdo de Pessoas, tem o
objetivo de desenvolver instituicbes eficazes, responsaveis e
transparentes em todos os niveis, garantindo a tomada de deci-
sdo responsiva, inclusiva, participativa e representativa em todos
0s niveis.

§ 22 O plano de capacitacdo de cada d6rgdo devera contem-
plar acGes de capacitacdo afetas aos temas da sustentabilidade e
dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel, da Agenda 2030.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: WINDOWS 10 E 11

Winbows 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

— — — —
= [ - -
L L L) L

Vicushadko 205

il St 2017 Kipht Prasentations Toem

e

Dutstinna scadt et adp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

» Arquivo é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos etc.), aplicativos diversos, etc.

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

e

Mome
solugdo Pasta
| texto.nt arquivo

V4

[

solugdo

Area de trabalho

[HI © Digite aqui para pesguisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacGes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

O caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
vos e pastas e outros objetos € através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.
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Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
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# Acesso rapido
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@ OneDrive

5] textoxt Documento de ™
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I Area de Trabalho
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& Downloads

[&] Imagens
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“J Objetos 30

B Videos

% Disco Local (C)
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Uso dos menus

Calculadora

Calendario

“hromai"am

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungGes categorizadas.

* Musica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media
Player é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele
pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, vide-
0s no seu computador, copiar CDs, criar playlists etc., isso
também é valido para o Media Center.
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Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
q.."‘ podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando. ..
[

Examinando:  Arquivos temporarios

* O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isso faz com
que o computador fique lento. Utilizando o desfragmen-
tador o Windows se reorganiza internamente tornando o
computador mais rapido e fazendo com que o Windows
acesse 0s arquivos com maior rapidez.

Hj Otimizar Unidades - X

Vocé pode ofimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisd-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computader sio mostradas,

Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugdo  Status atual
™ Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32 0K (0% fragmentado)

&) Analisar

) Otimizar

Otimizago agendada

Ativado %) Alterar configuragdes

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

= O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante, pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou
até mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo
assim uma cépia de seguranca.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SEGURANCA DE DIGNITARIOS: TECNICAS, TATICAS, PLA;

NEJAMENTO, OPERACIONALIZACAO; COMPORTAMEN-

TO E ATUACAO DO AGENTE DE SEGURANCA, OBJETO E
MODUS OPERANDI

» Técnicas e Taticas Operacionais na Seguranga

Garantir a seguranga de pessoas e bens exige conhecimen-
to, preparo e a aplicacdo de estratégias eficazes. Os agentes de
seguranga precisam dominar uma série de técnicas e taticas ope-
racionais para prevenir riscos, agir diante de ameacas e assegurar
a ordem em diferentes situagoes.

Essas praticas envolvem desde o monitoramento e patrulha-
mento até abordagens estratégicas para controle de crises.

»Técnicas Operacionais: Prevengdo e Controle

As técnicas operacionais sdao procedimentos padronizados
gue permitem aos agentes atuar com maior eficiéncia e segu-
ranga. Elas incluem medidas de prevengdo, monitoramento e
resposta rapida a situagdes adversas.

Uma das primeiras etapas é a analise de riscos, que consiste
em avaliar vulnerabilidades e identificar possiveis ameagas antes
gue elas se concretizem. Esse processo é fundamental para defi-
nir estratégias de protegao adequadas a cada ambiente. O uso de
tecnologia, como cameras de vigilancia, sensores de movimento
e sistemas de comunicagdo, também é essencial para ampliar a
capacidade de monitoramento e resposta.

O controle de acesso é outra técnica indispensavel. A res-
tricdo de entrada a locais estratégicos, aliada a procedimentos
de identificagdo e inspegao, reduz a possibilidade de agdes cri-
minosas. Inspe¢des em veiculos, revistas pessoais e o uso de
detectores de metais sdo praticas comuns nesse contexto.

Além disso, o patrulhamento ostensivo desempenha um
papel fundamental na prevengdo de delitos. A presenca ativa
de agentes de seguranga em pontos estratégicos inibe agdes
suspeitas e proporciona maior sensagao de seguranga. Esse pa-
trulhamento pode ser realizado a pé, de viatura ou até mesmo
por meio de drones, conforme as necessidades do ambiente
protegido.

»Taticas Operacionais: Estratégias para Responder a Amea-
¢as

Diante de situagGes de risco, os agentes precisam adotar
taticas operacionais que garantam uma resposta rapida e eficaz.
Uma dessas estratégias é a tdtica de abordagem, que envolve
técnicas para interceptar e conter individuos suspeitos sem colo-
car em risco a seguranca de terceiros.

No caso de grandes eventos ou manifestagdes, sao utilizadas
taticas especificas para o controle de multidGes. Essas agoes in-
cluem a formacdo de barreiras fisicas, a dispersdo ordenada de
grupos e a comunicagdo clara com o publico para evitar tumultos.

Ja em cenarios de maior risco, como tentativas de invasdo
ou ataques, os agentes aplicam protocolos de isolamento de
area e contengdo de ameacgas. O uso gradual da forga, aliado a
estratégias de negociagdo, pode ser necessario para neutralizar
situacGes criticas sem causar danos desnecessarios.

Por fim, as taticas de evacuagdo sdo essenciais em emergén-
cias como incéndios, explosGes ou ameagas de bomba. Nessas
situagOes, é imprescindivel que os agentes tenham treinamen-
to para conduzir as pessoas com rapidez e segurancga até areas
protegidas.

»A Importancia da Capacita¢dao Continua

O sucesso na aplicagdo de técnicas e taticas operacionais
depende diretamente do preparo dos agentes de seguranga. O
treinamento constante, a simulagdo de cenarios reais e a atua-
lizagdo sobre novas ameagas garantem que as equipes estejam
sempre prontas para agir da melhor forma possivel.

Além disso, a experiéncia no campo e a adaptagdo as cir-
cunstancias sdo fatores que diferenciam um profissional bem
treinado. O conhecimento técnico precisa estar aliado a capa-
cidade de tomar decisdes rapidas e eficazes, assegurando que
cada acdo contribua para um ambiente mais seguro.

» Planejamento e Operacionaliza¢do na Seguranga

O sucesso das agOes de seguranga nao depende apenas da
execucdo de técnicas e taticas operacionais, mas também de
um planejamento estratégico eficiente. Antes de qualquer inter-
vengao, é essencial definir objetivos, alocar recursos de forma
inteligente e estabelecer protocolos claros para cada tipo de
situagdo.

A operacionalizagdo, por sua vez, garante que tudo o que foi
planejado seja colocado em pratica da maneira correta, minimi-
zando riscos e aumentando a eficiéncia das agoes.

»A Importancia do Planejamento na Seguranga

O planejamento é a base de qualquer operagdo de segu-
ranga. Sem uma estratégia bem definida, a atuagdo dos agentes
pode ser desorganizada, resultando em falhas que comprome-
tem a protec¢do de pessoas e bens.

O primeiro passo nesse processo € a identificagdo de riscos
e ameagas. Antes de qualquer agdo, é necessario realizar um es-
tudo detalhado do ambiente, mapeando pontos vulneraveis e
possiveis ameacas. Essa analise permite prever cenarios e pre-
parar respostas adequadas para diferentes tipos de incidentes.

Outro aspecto essencial do planejamento é a distribuicdo de
recursos. A quantidade de agentes, os equipamentos utilizados
e os meios de comunicagdo devem ser organizados de maneira
eficiente para cobrir todas as necessidades da operagao. O uso
de tecnologia, como sistemas de vigilancia e monitoramento re-
moto, também faz parte dessa etapa e deve ser considerado de
acordo com os objetivos da ag¢do.
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Além disso, um planejamento bem estruturado inclui a defi-
nicdo de protocolos operacionais. Esses protocolos determinam
como os agentes devem agir em situagdes de rotina e também
em momentos criticos, garantindo respostas rapidas e coordena-
das. Entre os principais protocolos estdao os procedimentos para
controle de acesso, patrulhamento, abordagem de suspeitos e
evacuac¢do de emergéncia.

»Operacionalizacdo: Da Estratégia a A¢do

Depois de definido o planejamento, chega o momento de
colocar as estratégias em pratica. A operacionalizagdo envolve
a execuc¢do das agbes planejadas, garantindo que tudo ocorra
conforme o previsto. Para isso, é fundamental que os agentes
estejam bem treinados e que todas as etapas sejam acompanha-
das de perto pelos responsaveis pela coordenac¢do da seguranca.

Uma das etapas mais importantes da operacionalizagdo é a
comunicagdo eficiente. Durante qualquer operagao, é essencial
gue os agentes estejam conectados por meio de radios ou ou-
tros sistemas de comunicagdo para compartilhar informagées em
tempo real. Isso permite ajustes na estratégia conforme a situa-
¢do se desenvolve, evitando falhas na execugao.

O monitoramento continuo também faz parte desse pro-
cesso. O uso de cameras de seguranga, sensores e outros
dispositivos eletronicos ajuda a acompanhar o andamento da
operagdo e a identificar possiveis problemas antes que se tor-
nem ameagas concretas. A vigilancia ativa e a coleta de dados
sdo fundamentais para que as decisOes sejam baseadas em in-
formagdes precisas.

Outro ponto relevante na operacionaliza¢gdo é a avaliagdo
da agdo em tempo real. Durante a execugdo das estratégias de
seguranga, € importante que os coordenadores avaliem se as
medidas adotadas estdo sendo eficazes e fagam ajustes sempre
gue necessario. Isso permite uma resposta mais dinamica a situ-
acdes imprevistas.

»Treinamento e Melhoria Continua

Para garantir que o planejamento e a operacionalizagdo se-
jam bem-sucedidos, é essencial investir na capacita¢do continua
dos agentes de segurancga. Treinamentos periddicos, simulagdes
de incidentes e atualizagdes sobre novas taticas e tecnologias fa-
zem com que as equipes estejam sempre preparadas para atuar
com eficiéncia.

Além disso, a andlise de operagdes anteriores permite iden-
tificar falhas e aprimorar os procedimentos para futuras agdes. A
seguranga € uma area dinamica, e a adaptagdo constante é fun-
damental para garantir a protecdo eficaz em diferentes cendrios.

Com um planejamento estratégico bem estruturado e uma
execugdo eficiente, as operagdes de seguranga se tornam mais
ageis e eficazes, reduzindo riscos e garantindo a integridade das
pessoas e do patrimdnio envolvido.

COMPORTAMENTO E ATUAGAO DO AGENTE DE
SEGURANCA

A atuacgdo eficiente de um agente de seguranga ndo depen-
de apenas de técnicas e taticas operacionais, mas também de
seu comportamento profissional e postura diante das diversas
situagGes que enfrenta.
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Disciplina, atencdo, discricdo e capacidade de tomada de
decisdo sdo qualidades essenciais para garantir a seguranga de
pessoas e bens. Além disso, 0 modo como o agente se comunica
e interage com o publico pode influenciar diretamente na efica-
cia de suas agdes.

»Postura Profissional e Cédigo de Conduta

O comportamento do agente de seguranga deve ser pauta-
do por ética, profissionalismo e respeito as normas da profissao.
Sua conduta reflete diretamente na credibilidade da equipe e na
confianga do publico no servigo prestado.

Entre as principais caracteristicas esperadas de um agente
de seguranga, destacam-se:

* Vigilancia e Atengdo Constantes: Estar sempre atento

ao ambiente ao redor é essencial para identificar possiveis

ameagas antes que elas se concretizem. Um agente deve

manter um estado de alerta continuo, observando compor-

tamentos suspeitos e antecipando riscos.

* Discrigao e Sigilo Profissional: Em muitos casos, o traba-
lho de seguranca exige que informagdes estratégicas sejam
mantidas em sigilo. O profissional deve evitar comentarios
desnecessarios sobre operagdes e procedimentos, garantin-
do a integridade das agGes planejadas.

* Autocontrole e Capacidade de Tomada de Decisao:
Durante uma ocorréncia, o agente pode se deparar com
situagdes de alto estresse. Saber agir com calma, avaliar o
cenario rapidamente e tomar decisdes assertivas sdo habili-
dades fundamentais para evitar panico e manter o controle
da situacgdo.

* Respeito e Cordialidade no Atendimento ao Publico: O
contato com clientes, colaboradores e até mesmo suspeitos
deve ser conduzido com profissionalismo. O uso da forga
deve ser sempre a Ultima alternativa, privilegiando a media-
¢do e o didlogo sempre que possivel.

O cumprimento desses principios garante que o agente de
seguranca atue de maneira eficiente, respeitando os direitos das
pessoas e fortalecendo a confianga na sua atuagao.

»Técnicas de Abordagem e Comunicagao

A forma como um agente de seguranga se comunica e abor-
da individuos pode definir o desfecho de uma situagdo. Uma
abordagem inadequada pode gerar resisténcia, desentendimen-
tos ou até mesmo conflitos desnecessarios. Por isso, é essencial
que o profissional domine técnicas de comunicagdo verbal e ndo
verbal.

Algumas diretrizes para abordagens eficazes incluem:

* Comunicac¢do Clara e Objetiva: O agente deve utilizar
frases diretas e evitar ambiguidades ao dar comandos ou
orientagdes. Isso reduz a possibilidade de mal-entendidos e
facilita o cumprimento das ordens.

* Tom de Voz Adequado - Falar com firmeza, mas sem
agressividade, demonstra autoridade sem gerar resisténcia
por parte do interlocutor. O tom deve ser compativel com
a situagdo, variando de calmo a mais enérgico conforme
necessario.
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