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Apresentação 
 
O objetivo deste manual é padronizar e com isso reduzir a variabilidade dos 
processos de trabalho, sem prejudicar a sua flexibilidade. Com as normas aqui 
estabelecidas, espera-se auxiliar na preparação dos documentos oficiais e sanar 
possíveis dúvidas. O material é consultivo e deve ser socializado. 

 
A padronização envolve todos os responsáveis pela execução do projeto, 
atendendo às expectativas dos usuários, aumentando a produtividade, eliminando 
desperdícios e melhorando sua satisfação. 

 
Vale lembrar que este manual poderá sofrer acréscimos e alterações. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

Normalização de Documentos 



1.1 Margem 
●​ 3cm esquerda; 2,5 cm direita; 2,5cm em cima; e 2,5cm em baixo. 

 
Figura 1 – Margem 

 
 



1.2​Espaçamento, parágrafo e texto 
 
1.2.1 Espaçamento entre linhas de 1,15 
 

Figura 2 - Espaçamento entre linhas 
 

 
1.2.2 Alinhamento justificado, espaçamento depois 0,6, espaçamento entre linhas 1,15 
 

Figura 3 - Configuração parágrafo 

 



1.2.3 Fonte Arial 11 para o texto; Arial 12 para títulos e Negrito para títulos. A Ementa  
é alinhada a direita, em itálico e não obrigatória. 
 

Figura 4 Tamanho da Fonte 
 

1.3 Qualificação - 0,5cm à direita, numeração em números romanos 
maiúsculos; 



1.4 Considerações - 1cm à esquerda, numeração em números romanos 
minúsculos; 
 

Figura 5 - Configuração das considerações 
 



1.4 Cláusulas (1.) - 0cm numeração ordinária e texto em caixa alta; 

 
Figura 6 - Cláusulas 

 

 
1.5​Sub-cláusulas (1.1.) - 0cm numeração ordinária sem título; 
 

Figura 7 - Sub-cláusulas 

1.6 Sub-cláusulas – Terciárias (1.1.1.) - 0,75cm numeração ordinária sem 
título; 
 

Figura 8 - Sub-cláusulas – Terciárias 
 

 



1.7​Alínea - 1,5cm à esquerda em letras minúsculas. 
 

Figura 9 – Alínea 
 

 

 
1.8​Data e cidade alinhadas à direita. 
 

Figura 10 - Data e Cidade 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
Modelos de Documentos 



2.1​Modelo de Qualificação 
 
Na qualificação do contrato o ideal é sempre constar o máximo de informações, 
especialmente do outro lado, que não seja o nosso cliente. 

 
A qualificação ideal é: "[NOME COMPLETO], [nacionalidade], [estado civil], 
[profissão], inscrito no CPF sob o nº [inserir número], correio eletrônico [“inserir e- 
mail”], residente e domiciliado no endereço [inserir endereço completo com CEP]. 
OU, se for empresa [RAZÃO SOCIAL], inscrita no CNPJ/MF sob o nº [inserir 
número], sediada no endereço [inserir endereço completo com CEP], neste ato 
representada na forma de seu Contrato Social por [inserir nome completo], 
[nacionalidade], [estado civil], [profissão], inscrito no CPF sob o nº [inserir nº], 
correio eletrônico [“inserir e-mail”]". 
Mas, do lado do nosso cliente, podemos omitir dados pessoais dos sócios que 
possam ser utilizadas de forma inconveniente para contatar o CEO para coisas 
que não fazem sentido em relação ao contrato. E, isso pode acabar acontecendo 
em contratos com grandes empresas; com pequenas empresas, o ideal é manter 
a necessidade do máximo de informações necessárias como regra. 

 
Em caso de necessidade de preenchimento de informações pelo cliente, 
marcar com marcador verde e deixar entre colchetes a orientação sobre o que 
deve ser inserido. 
Exemplo: [inserir e-mail] (marcado em verde) 

 
E caso de necessidade de validação pelo cliente de informações que ficamos 
em dúvida ou que precisam ter a conferência e especial atenção pelo cliente, 
marcar em amarelo. Em caso de duas ou mais possibilidades de uma mesma 
cláusula para o cliente definir, deixar as duas opções em amarelo e inserir "ou" 
entre colchetes, entre as duas opções de cláusulas, marcado em laranja o "[OU]", 
deixando um comentário para explicar ao cliente. 

 
2.2 Análise de contratos e documentos 

 
Se o documento estiver em word: Faz sentido ativar o controle de alterações e 
já sugerir as alterações necessárias para o cliente, fazendo comentários para o 
outro lado que tiver enviado o contrato para o nosso cliente. E, quanto à 
orientação ao nosso cliente, faz sentido enviar no e-mail, com as nossas 
considerações e informações para ele. 
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