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APRESENTAGAO

A Resolucdo TRE-PB n? 34/2024, em seu artigo 29, define que cabe a Unidade NTAC —
Nucleo de Taquigrafia e Acérddos — o desenvolvimento dos trabalhos de sistematizacdo das
normas internas do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, conforme disposto no artigo 40-D,
inciso IX, da Resolugdo n? 14/2019. A supervisdo desses trabalhos compete a ASPLEN —
Assessoria de Apoio ao Pleno, de acordo com o artigo 40-E, inciso VII, da mesma resolugao.

A Lei Complementar n295/1998, regulamentada pelo Decreto n? 12.002, de 22 de abril
de 2024, estabelece diretrizes claras para a elaborac¢ao, redacdo, articulacdo e alteracdo de
leis e atos normativos. Este novo decreto substitui os Decretos n? 10.139/2019 e n¢®
9.191/2017, revogando suas disposi¢des e introduzindo mudangas significativas nas regras
aplicaveis a elaboragao de normas.

As alteragdes promovidas pelo Decreto n? 12.002/2024 refletem uma evolugdo nas
praticas normativas, trazendo inovagdes em relagdo aos decretos anteriores. Essas mudangas
foram cuidadosamente analisadas e incorporadas a presente cartilha para orientar a
padronizagao e a aplicagao das normas no ambito do TRE-PB.

Essas orientagdes estdao fundamentadas na legislagao supracitada e utilizam como
referéncia o Manual de Elaborag¢do de Atos Normativos da ANP (Agéncia Nacional de Petrdleo,
Gas Natural e Biocombustiveis), atualizado em agosto de 2024, com as mudancas mais
recentes.

Para maior praticidade e compreensao, a cartilha é composta pelos seguintes tdpicos:

. Principais Regras para a elaboracdo e formatacdo de Atos Normativos: Resumo
sucinto das regras aplicaveis a elaboracdo de atos normativos no TRE-PB, com destaque para
a organizacdo da parte preliminar, normativa e final.

. Anexo |: Modelo formatado de Resolugdo do TRE-PB, que pode ser aplicado,
também, a instrucGes normativas e portarias normativas. Este modelo facilita a padronizacado
visual e técnica das normas.

J Anexo II: Texto integral da Resolu¢do CNJ n2 376, de 2 de margo de 2021, que
estabelece o uso obrigatdrio da flexdo de género no ambito do Poder Judicidrio. Este anexo
reforca o compromisso com a linguagem inclusiva e a promocgao da igualdade de género.

Por meio desta cartilha e seus anexos, o TRE-PB busca garantir que a elaboragao de
normas e atos institucionais seja realizada com rigor técnico, atendendo aos principios da
legalidade, clareza e eficiéncia normativa.

As atualizagdes inseridas visam fortalecer a uniformidade e a transparéncia dos atos
normativos, em consonancia com as mais recentes diretrizes nacionais.



PRINCIPAIS REGRAS PARA A ELABORAGAO E FORMATAGAO DE ATOS NORMATIVOS
(DECRETO N.2 12.002, DE 22 DE ABRIL DE 2024)

FORMATACAO

PAPEL (Art. 12, XXIV) | ® Tamanho A4 (297 mm X 210 mm)

e lateral Esquerda: 2 cm

MARGENS
(Art. 12, XXII) e Lateral Direita: 1 cm
e Fonte Calibri ou Carlito, corpo 12
e Palavras e expressdes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas em
TEXTO italico
(Art. 12, XXII) e Recuo a esquerda de 2,5cm nos textos que correspondem a alteragdes no corpo de
(Art. 12, XXV) outros atos normativos

e  Entrelinhas: simples
e Antes do paragrafo: O pontos
ESPACAMENTO e Apds cada paragrafo: 6 pontos

(Art. 12, XXil) e Antes e depois de Parte, Livro, Titulo, Capitulo, Secdo, Subsecao, epigrafe, ementa,

preambulo e ordem de execugdo (RESOLVE): acréscimo de uma linha em branco

PARTE PRELIMINAR

e Identificacdo numérica sequencial

e Grafada em letras mailsculas, sem negrito
EPiGRAFE e Alinhamento centralizado
(Art. 12, XXVI) e Encerra-se sem ponto final

e Data de assinatura

e  Explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo
e Alinhamento justificado, com recuo de 9 cm a esquerda

e Deve seriniciada por um verbo no presente ou futuro do presente do indicativo,
flexionado no impessoal ou na terceira pessoa do singular

EMENTA e Nao deve conter siglas, a menos que indispensavel
(Art. 52/Art. 12, ’
XXVII) e Aexpressdao “e da outras providéncias” deve ser utilizada apenas nas hipéteses pre-
vistas no Decreto
e Enuncia o 6rgdo competente para a pratica do ato normativo e a sua base legal
. e Adenominacgdo do autor deve ser completa e sem abreviagdes, grafada em caixa alta
PREAMBULO

(Art. 42,1, “c”)




e Nao utilizar “considerando” nem explica¢des destinadas a justificar a edi¢do do ato
CAUSAS JUSTIFI- normativo
CATIVAS (Art. 42, ) , <y =
§39) e Mencionar o nimero do processo referente a discussdo da norma
e O primeiro artigo do texto do ato normativo indica, quando necessario, o seu objeto
OBIJETO E AM- e o seu ambito de aplicagdo
BITP DEAPLICA- | 0 ato normativo ndo deve conter matéria estranha ao seu objeto ou ndo vinculada a
CAO (Art.62e ele por afinidade, pertinéncia ou conexdo
Art. 79)
e  Matérias idénticas ndo devem ser disciplinadas por mais de um ato normativo da
mesma espécie

PARTE NORMATIVA

ARTIGO
(Art. 12,1, 11, lL E IV)

Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a
norma geral.

deve ter um Unico periodo
Pode desdobrar-se em paragrafos ou em incisos

Indicado pela abreviatura “Art.” seguida de numeracgao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo

Grafado sem negrito ou outro tipo de realce
Alinhado a margem esquerda da pagina, sem deslocamentos

A numeracdo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros
sinais

Inicia-se com letra maiuscula

Termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos

Traz disposicdo secundaria que explica, complementa ou restringe a norma enunciada
no caput do artigo

Inicia-se com letra mailscula e deve ter um Unico periodo
Pode desdobrar-se em incisos

Indicado pelo simbolo “§”, seguido de numeragao ordinal até o nono e cardinal, acom-
panhada de ponto, a partir do artigo dez

Quando existir apenas um, deve ser usada a expressao “Paragrafo Unico” por extenso,

(ART. 12, IX, X E XI)

PARAGRAFO seguida de ponto
(Art. 1\2/’"\II)I' Vite e Grafado sem negrito ou outro realce

e Alinhado a margem esquerda da pagina, sem deslocamentos

e Anumeragdo (ou a expressao “Paragrafo Unico”) é separada do texto por dois espagos
em branco, sem trac¢os ou sinais

e Termina com ponto, ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos

e Elemento enumerativo do artigo ou do paragrafo

e N&o pode haver um Unico inciso

INCISO

Sdo indicados por algarismos romanos, seguidos de hifen, separado do algarismo e do
texto por um espago em branco




e Inicia-se com letra minuscula e termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se
desdobrar em alineas, ou ponto, caso seja o ultimo

e Indicadas com letras minusculas e termina com: ponto e virgula; dois-pontos, quando

ALINEAS (ART. 11, se desdobrar em itens; ou ponto, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;
XIIL E XII1) e a alinea desdobra-se em itens, que se desdobram em subitens, indicados por
algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em
branco;

e O texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da
indicacdo de nova redacdo, representada pela expressdo “(NR)”;

e O texto de epigrafe, predmbulo ou ordem de execuc¢do nao serd alterado;

ALTERACAO DE ATO| ®* Arenumeragdo de paragrafo ou de artigo é vedada;

NORMATIVO e A expressdo “revogado”, ou outra equivalente, ndo serd incluida no corpo da nova
(Art. 14 e incisos) redagao;

e O uso de linha pontilhada acima do dispositivo sera obrigatério para indicar a
manutencdo de dispositivo em vigor cujo texto ndo serd alterado, e nas demais|
hipdteses estabelecidas no art. 14 do referido Decreto

e no caso de manutencdo do texto do caput, serd empregada linha pontilhada precedida
da indicacdo do artigo a que se refere.

PARTE FINAL

e Aclausula de revogacgao relacionard, de forma expressa, todas as disposi¢Ges que serdo

revogadas.
REVOGACAODE | *® Aexpressdo “revogam-se as disposi¢des em contrario” ndo serd usada.
NORMAS e Na hipdtese de revogagdo de ato normativo alterado por norma posterior, a revogagao
(Art. 15 e incisos) expressa incluira os dispositivos constantes da norma alteradora.

e Acladusula de revogacao sera subdividida em incisos, alineas, itens e subitens quando
se tratar de: | - mais de um ato normativo; ou Il - dispositivos ndo sucessivos do mesmo
ato normativo.

e A clausula de vigéncia indicard a data de entrada em vigor do ato normativo da
VIGENCIA seguinte forma:

(ART. 16 e incisos) | ® “[numero cardinal por extenso] dias apds a data de sua publicagdo”;

e “no [numero ordinal por extenso] dia do [numero ordinal por extenso] més
subsequente ao de sua publicacdo” ou “em [data por extenso]”;

e “nadata de sua publicagdo”, quando ndo houver previsdo de vacatio legis.




ANEXO | - MODELO DE RESOLUCAO DO TRE-PB
RESOLUCAO TRE-PB N2 XX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANOf—— Epigrafe

Ementa Sintese do tema fundamental da norma, trazendo as
principais questdes juridicas abordadas no texto.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA, no exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelﬁ
art. 23, inc. VI, do seu Regimento Interno, considerando o que consta do Processo SEI n2 XXX.XXXXXX
XXXX-XX,

RESOLVE:

\_ J

CAPITULO| 5 Preambulo
DISPOSICOES PRELIMINARES

PARTE PRELIMINAR

Art. 12 O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario, o seu objeto e o seu
ambito de aplicagao.

Pardgrafo Unico. O ato normativo terd sempre um Unico objeto, ndo podendo conter matéria estranha
a0 objeto a que visa disciplinar ou a este ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

) Enunciado do objeto e
CAPITULO Il ambito de aplicagdo
REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 22 Na formatacgdo do texto do ato normativo, utiliza-se:
| - fonte Calibri ou Carlito, corpo 12;

Il - margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
Il - margem lateral direita de um centimetro de largura; e

IV - espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco
acrescida antes e depois de cada parte, livro, titulo, capitulo, secdo ou subsecdo.

Art. 32 As disposicOes normativas devem ser redigidas com clareza, precisdo e ordem légica.

[ Art. 42 O artigo é a unidade basica de articulagdao de um ato normativo. |—> Artigo

Art. 52 Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio e trazer exclusivamente a norma geral
e estar disposto em um Unico periodo.

PARTE NORMATIVA

§ 12 As medidas complementares e as exce¢des a regra estabelecida no caput do artigo devem ser reser-
vadas aos paragrafos.

§ 292 O paragrafo traz disposicao secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo. E Pardgrafo

§ 32 A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se ocupa o artigo.




Art. 62 As discriminacdes e as enumeragdes devem ser promovidas por meio dos incisos, das alineas e
dos itens:

. ~ . . Inciso
[ | - os incisos sao empregados como elemento enumerativo do artigo quando: ]—’

a) o assunto nele tratado ndo puder ser condensado no proprio caput; e
b) ndo se mostrar adequado a constituir um paragrafo;
Il - os incisos também sdo empregados como elemento enumerativo do paragrafo;

[l - um artigo ou um paragrafo ndo podera desdobrar-se em um unico inciso; e

IV - o inciso desdobra-se em alineas:

= = - — Alinea
[ a) as alineas sdao empregadas como elemento enumerativo do inciso; ]—>

b) o texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea; e

c) a alinea desdobra-se em itens:

. ~ . , Item
1. os itens sdo empregados como elemento enumerativo da alinea; e | > Ite

. 0 texto de uma alinea ndo podera desdobrar-se em um unico item.

Art. 72 O artigo é indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracdo ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espacos em branco.

§ 12 Os pardgrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracdo ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo, separada do texto por dois espacos em branco.

§ 22 Quando existir apenas um pardgrafo, deve ser usada a expressao “Pardgrafo Unico” por extenso,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos em branco.

§ 32 No que tange aos demais desdobramentos do artigo:

| - os incisos sdo indicados por algarismos romanos;

Il - os algarismos sao seguidos de hifen, separado do algarismo e do texto por um espagco em branco; e
lIl -no tocante as alineas:

a) as alineas sdo indicadas por letra minuscula na sequéncia do alfabeto;

b) a letra é acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em branco; e

PARTE NORMATIVA

c) com relacdo os itens:
1. os itens sdo representados por algarismos arabicos; e
2. o algarismo é seguido de ponto, separado do texto por um espag¢o em branco.

Art. 82 O texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos.

Pardgrafo Unico. O texto do pardgrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos:

| - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

c) ponto, caso seja o ultimo;



<
=
(—
<
=
oc
o
=z
L
|_
oc
<
(a

PARTE FINAL

Il - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proéprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

lIl - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome prdprio, e termina
com:

a) ponto-e-virgula; ou

b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou pardagrafo.

CAPITULO 1l
AGRUPAMENTO DE ARTIGOS

Art. 92 Os artigos podem ser agrupados em capitulos, conforme a necessidade.

Pardgrafo Unico. O capitulo é formado por um agrupamento de artigos que versam sobre o mesmo
tema.

Art. 10. Deve-se reunir sob as categorias de agregacao — livro, titulo, capitulo, secdo e subsecdo — ape-
nas as disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada.

Secao |

Subdivisdes do Capitulo

Art. 11. Os capitulos podem ser subdivididos em secdes, e as se¢des podem ser subdivididas em subse-
¢oes.

Art. 12. As secdes e subsecdes sdo grafadas com iniciais maiusculas, realgadas em negrito, identificadas
por algarismos romanos e acompanhadas pelo nome do assunto disciplinado na unidade.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. A parte final compreende as disposicdes sobre as medidas necessarias a implementacdo das
normas constantes da parte normativa, as disposicdes transitérias, a clausula de revogacao, quando cou-
ber, e a clausula de vigéncia.



Art. 14. Ficam revogados:

| - a Resolugdo n2 XX, de (DIA) de (MES) de (ANO); e
Il - da Resolugdo n2 YY, de (DIA) de (MES) de (ANO):
a) do art. x9, inciso X, a alinea “x”;

b) doart.y, x§ x%; e

c)osart.xay.
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Art. 15. Esta Resolucdo entra em vigor em (DIA) de (MES) de (ANO).

(NOME POR EXTENSO EM MAIUSCULAS)



ANEXO Il - RESOLUCAO CNJ SOBRE FLEXAO DE GENERO

)

Poder :Jdiciério
gﬁd&% c%;am/ A &Z‘;W

RESOLUCAO N2 376, DE 2 DE MARCO DE 2021.

e

Dispde sobre o emprego obrigatdrio da flexdo de género para
nomear profissdo ou demais designacdes na comunicac¢ao social
e institucional do Poder Judiciario nacional.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA(CNJ), no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,
CONSIDERANDO que o art. 5%, caput, da Constituicdo da Republica dispGe sobre os principios da igualdade e da isonomia;

CONSIDERANDO a importancia de espagos democraticos e institucionais com tratamento igualitdrio entre homens e
mulheres;

CONSIDERANDO que na Lei n®12.605/2012, houve a determinacdo obrigatdria de flexdo de género para nomear profissdo
ou grau em diplomas nas institui¢cGes de ensino publicas e privadas;

CONSIDERANDO que é premente e conveniente a adogdo de acGes com vistas a reafirmacdo da igualdade de género, na
linguagem adotada no ambito profissional, em detrimento da utilizacdo do masculino genérico nas situacdes de designacgdo
de género;

CONSIDERANDO a decisdo plenaria tomada no julgamento do Ato Normativo n? 0007553-30.2020.2.00.0000, na 3252
Sessdo Ordinaria, realizada no dia 23 de fevereiro de 2021;

RESOLVE:

Art. 12 Todos os ramos e unidades do Poder Judicidrio deverdo adotar a obrigatoriedade da designacdo de género para
nomear profissdo ou demais designagdes na comunicagdo social e institucional do Poder Judiciario nacional.

§ 12 A regra do caput engloba as carteiras de identidade funcionais, documentos oficiais, placas de identificagao de
setores, dentre outros.

§ 22 A designacdo distintiva se aplica a identidade de género dos transgéneros, bem como a utilizacdo de seus respectivos
nomes sociais.

Art. 22 O Poder Judicidrio nacional, em todas as suas unidades e ramos, devera adotar a designacdo distintiva para todas
e todos integrantes, incluindo desembargadores e desembargadoras, juizes e juizas, servidores e servidoras, assessores e
assessoras, terceirizados e terceirizadas, estagiarios e estagiarias.

Art. 32 Esta Resolugdo produz efeitos a partir de sua publicacao.

Ministro LUIZ FUX



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

. Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024. Que estabelece normas
para elaboracdo, redacdo, alteracdo e consolidacdo de atos normativos.

Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2023-2026/2024/decreto/D12002.htm
Acesso em: 14 de novembro de 2024.

. Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998. Dispde sobre a
elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicao Federal, e estabelece
normas para a consolidacdo dos atos normativos que menciona. Disponivel
em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/lcp/Icp95.htm . Acesso em: 14
de novembro de 2024.

Rio de Janeiro. Agéncia Nacional do Petréleo, Gas natural e Biocombustiveis.
Manual para a elaboragéo de Atos Normativos da ANP. Agosto de 2024.
Versdo 3.0. Disponivel em:

https://www.gov.br/anp/pt-br/acesso-a-informacao/qualidade-regulatoria-1/manual-elaboracao-atos-normativos v2-0.pdf

Acesso em: 14 de novembro de 2024.

. Resolucdao CNJ n2 376, de 2 de marco de 2021. Dispde sobre o
emprego obrigatério da flexdo de género para nomear profissdo ou demais
designacdes na comunicacdo social e institucional do Poder Judicidrio
nacional. Disponivel em: https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3765 . Acesso
em: 14 de novembro de 2024.




