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“Aprendi novas palavras e

tornei outras mais belas”.
(Carlos Drummond de Andrade)




APRESENTAGAO

Este material de padronizacao tem como grande objetivo garantir a
uniformidade na elaboragao e na revisao dos atos normativos do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, por meio da aplicacao da técnica-
legislativa aos textos normativos.

Espera-se que este material seja instrumento de apoio e referéncia para
os setores do Tribunal, sobretudo para a Secao de Biblioteca, Informacao
e Padronizacdo — SEBIP — nos trabalhos de producdo, leitura e analise
técnico-legislativa dos normativos que Ihes forem submetidos.
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1 ROTEIRO PARA A ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS
(Resolucao, Portaria, Instrucao Normativa ou Provimento)

Antes de iniciar a elaboragdo de um ato normativo, recomenda-se um
estudo preliminar sobre a viabilidade da proposicao, das condigdes de
aplicagdo e dos possiveis efeitos da nova norma, de modo a evitar a
publicacdo de normas desnecessarias.

As informacdes obtidas apds a analise realizada nessa etapa preliminar
podem ser utilizadas na justificativa da proposigcao, de forma
fundamentada, consistente e objetiva. A seguir, o roteiro com o passo a
passo para o estudo preliminar.

1. Delimite o problema que se pretende solucionar ou a nova norma a ser
estabelecida.
Pense sobre possiveis alternativas para enfrentar o problema, como uma medida
administrativa, uma campanha informativa, dentre outros.
Pesquise, em outros Regionais, no TSE ou em outros 6rgaos do Judiciario, se

houve experiéncias semelhantes a serem observadas. Quais procedimentos e
medidas foram adotados na situacao comparada?

4. Avalie se a edicao de um ato normativo é realmente a melhor forma de solucionar
o problema, considerando a natureza deste, seu alcance, os beneficios que se
pretende obter e a possibilidade de adocao de medidas alternativas.

5. Determine o instrumento normativo adequado para tratar da matéria em questao.

6. Pesquise o tema sobre o qual escreve. Somente redige bem quem conhece o
assunto de que esta tratando.

7. Defina os objetivos do novo ato normativo. Ele é exequivel?
8. Avalie os possiveis efeitos favoraveis e desfavoraveis da nova norma.

9. Consulte, sempre que possivel, as unidades administrativas a serem afetadas pela
norma, para que apresentem suas contribuigdes.

10. Verifique o impacto financeiro da norma proposta. Ela impde despesas para o
Tribunal? De onde virdo os recursos para a sua aplicacdo? Os beneficios
estimados da medida justificam os custos?

. Certifique a compatibilidade administrativa e juridica do ato em relacdo a
preceitos de outros atos normativos em vigor ou de hierarquia superior.

. Pesquise o tema objeto da norma. Ele ja foi tratado em outros atos normativos?
Esses atos ainda estdo em vigor? Se houver outros atos tratando do mesmo
tema, devem-se revogar expressamente os dispositivos que contradizem o
disposto no novo ato ou indicar que este novo ato complementa as informagdes
contidas no (s) anterior (es).

. Planeje a estrutura do ato a ser elaborado (utilizando artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens, se necessario).

. Utilize termos juridicos ou técnicos somente quando realmente necessarios.
Busque simplificar o texto. Coloque-se no lugar do leitor e considere sua
capacidade de entendimento.

. Caso necessario, introduza dispositivos que contenham a definicdo de termos
utilizados.

. Releia o texto varias vezes apds escrevé-lo, para assegurar-se de que esta claro.
E importante que outros servidores fagam a revisao.
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2 ESTRUTURA BASICA DO TEXTO NORMATIVO

A estruturacao adequada do texto facilita a compreensdao das conexdes
entre os dispositivos e evita duvidas quanto a situacdes especificas ou
excepcionais. Além disso, favorece a remissdo a determinados trechos da
mesma norma ou de outros textos normativos.

Os atos normativos devem ser elaborados com a mesma estrutura do
texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens.

2.1 Artigo

E a unidade basica de articulacdo do texto normativo, sua numeracdo é
separada do texto por um espago em branco, sem tragos ou outros
sinais.

Na forma abreviada (Art.), seguida do ordinal até o art. 99, dispensa-se o
ponto entre o numeral e o texto. A partir do art. 10, emprega-se o
cardinal, seguido de ponto:

> Art. 1° Fica instituido, em carater permanente, o Programa Apoio Virtual
Eleitoral AVE para auxilio juridico e administrativo as unidades
administrativas da Secretaria e as zonas eleitorais do Tribunal.

> Art.10. Os objetivos do Planejamento Estratégico do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais sao:(...)

Sera grafado por extenso, se vier empregado em sentido genérico ou
desacompanhada do numeral:

> Art.9°0 (...)
§20 A avaliacdo prevista no caput deste artigo podera ser realizada por
meio de autoavaliacdo, desde que validada por 6rgdo externo e
independente, ou realizada por érgdo externo e independente.

> Art. 19 Ficam transformadas duas Fungdes Comissionadas 6, do Gabinete
da Diretoria-Geral, em quatro Fungdes Comissionadas 3, das quais duas
permanecerdo no mesmo Gabinete e duas serdo destinadas a
Corregedoria Regional Eleitoral.
Paragrafo Unico. O disposto no caput *ndo acarretara aumento de
despesas para o Tribunal.

Obs.: *Aqui foi desnecessario acrescentar “neste artigo” por se tratar do
primeiro. Em artigos posteriores, para ndo haver duvida alguma, sugere-
se “caput deste artigo”, do artigo obviamente em voga.

O texto de um artigo inicia-se por mailscula e encerra-se por ponto-final.
Quando se subdivide em incisos, a disposicao principal, chamado caput
(do latim, cabega), encerra-se por dois-pontos e as subdivisdes
encerram-se por ponto e virgula, exceto a ultima, que terminara por
ponto-final.




Em referéncias, emprega-se a forma abreviada “art.”, seguida de
algarismo arabico e do simbolo de numeral ordinal até o nono:

> Art.18. Observadas as disposicdes constantes nesta portaria,
especialmente no art. 14, aplicam-se ainda ao descarte de bens
intangiveis de TIC as seguintes diretrizes (...)

Nas remissoes internas, deve-se explicitar o nimero do dispositivo:

> Art. 59 O encaminhamento dos autos a que se refere o art. 4° desta
resolugao (...)

Nas remissoes externas, deve-se indicar preferencialmente o resumo ou
ementa do conteudo do dispositivo citado.

> Art. 11. O art. 5° da Portaria n© 165, de 13 de junho de 2021, da
Presidéncia, o qual estabelece os critérios para a participacdo de
servidores contratados em grupos de estudos designados pelo
Presidente, tem seu efeito suspenso a partir da vigéncia desta portaria.

2.2 Paragrafo

E a divisdo imediata do artigo que pode conter explicacdes,
detalhamentos ou modificacdes da proposicao anterior. Exercem um
papel importante ao detalhar e complementar aspectos especificos do
artigo ao qual estao vinculados. E sempre vinculado a um artigo, ou seja,
nao existem isoladamente.

Indicado pelo sinal “§”, seguido de numeracgao ordinal até o nono e
cardinal a partir do décimo. A numeracdo do paragrafo é separada do
texto por um espago em branco, sem tragos ou outros sinais.

O texto de um paragrafo inicia-se por maiuscula e encerra-se por ponto
final. Quando se subdivide em incisos, empregam-se dois-pontos antes
das subdivisbdes, que se separam por ponto e virgula, exceto a ultima,
terminada por ponto final.

No caso de haver apenas um paragrafo, utiliza-se a expressao “Paragrafo
unico”, seguida de ponto.

N

> Paragrafo anico. O SGT sera coordenado (...)

Em referéncias, emprega-se a forma simbdlica (§), seguida de algarismo
arabico e do simbolo de numeral ordinal até o nove:

> Art.18. Observadas as disposicdes constantes nesta portaria,
especialmente no §2° do art. 14, aplicam-se ainda ao descarte de bens
intangiveis de TIC as seguintes diretrizes.

Emprega-se o sinal grafico duplo §§, quando seguido de nimero,
indicando mais de um paragrafo:

> Art.7° Para (...), deverao ser atendidos os requisitos dos §§ 1° e 2° do
art.59 desta portaria.




2.3 Inciso

E usado como elemento discriminativo de um artigo ou de um paragrafo.
Representado por algarismo romano seguido de travessao entre espagos
em branco.

O texto inicia-se com letra minuscula (salvo termo especificado) e
termina com ponto e virgula, salvo o ultimo, que termina com ponto, e o
gue se desdobrar em alineas, que termina com dois-pontos.

As iniciais do texto do inciso sao minusculas.
> Art. 118. S30 6rgdos da Justica Eleitoral:

I — o Tribunal Superior Eleitoral;

II — os tribunais regionais eleitorais;
III —os juizes eleitorais;

IV — as juntas eleitorais.

Inclusive quando se tratar de palavra a ser definida, seguida de dois
pontos, as iniciais do texto serdo minusculas, salvo se for termo
especificado.

> Art. 20 Para os fins desta resolucdo, considera-se:
I — Comité Gestor de Protecdao de Dados Pessoais — CGPD: o6rgao
consultivo, de carater multidisciplinar e estratégico, de governanca da
privacidade e protecdao de dados pessoais;
II — area técnica especifica de protecdo de dados pessoais: unidade de
apoio técnico-operacional ao CGPD e ao Encarregado.

Quando citado em ordem direta, recomenda-se que o inciso seja grafado
por extenso:

> Art. 59 (...), observado o disposto na alinea “c” do inciso V (...).

AP/

ATENCAO! Este Tribunal padroniza a ndo utilizagdo da conjuncdo “e” no
penultimo inciso para obter concisdo textual, embora alguns manuais
recomendam a utilizagdo das conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso. No
entanto, quando a sequéncia for disjuntiva, recomendamos a utilizagdo da
conjuncao "“ou” para fins de clareza textual.

2.4 Alinea

E o desdobramento do inciso e vem indicada por letra minUscula sequida
do paréntese “)” separado do texto por um espaco em branco. Organiza o
texto de forma sistematica, ao listar elementos ou condi¢cdes de forma
ordenada, facilitando a interpretacgao.




O texto inicia-se com letra minuscula (salvo termo especificado) e
termina com ponto e virgula, salvo o que se desdobrar em itens,
terminando com dois-pontos, e o texto da ultima alinea do ultimo inciso,
que termina com ponto.

Quanto as iniciais e a pontuagao dos textos das alineas, empregam-se as
mesmas regras dos incisos:

> Art. 14. (...)
§ 19 O alistamento eleitoral e o voto sdo:
I — obrigatdrios para os maiores de dezoito anos;
IT — facultativos para:
a) os analfabetos;
b) os maiores de setenta anos;
c) os maiores de dezesseis e menores de dezoito anos.

Quando citada em ordem direta, a alinea deve ser grafada por extenso e
a letra que a representa deve vir entre aspas:

> Art. 5° (...), observado o disposto na alinea “c” do inciso V (...).

ATENCAO! Este Tribunal padroniza a ndo utilizagdo da conjuncdo “e” na
penultima alinea para obter concisao textual, embora alguns manuais
recomendam a utilizagdo das conjungdes “e” ou “ou” na penultima alinea. No
entanto, quando a sequéncia for disjuntiva, recomendamos a utilizagdo da

conjuncao “ou” para fins de clareza textual.

2.5 Item

E o desdobramento da alinea e vem indicado por algarismo arabico
seguido de ponto separado do texto por um espaco em branco.

O texto inicia-se com letra minuscula (salvo termo especificado) e
termina com ponto e virgula, salvo o ultimo item da ultima alinea, que
termina com ponto.

As letras iniciais e a pontuagdo dos textos dos itens seguem o padrao dos
incisos:

> Art. 1° S3o inelegiveis:
(...)
IT — para presidente e vice-presidente da Republica:
a) até 6 (seis) meses depois de afastados definitivamente de seus cargos
e fungoes:
1. os ministros de Estado;
2. os chefes dos 6rgaos (...).

ATENCAO! Este Tribunal padroniza a ndo utilizagdo da conjuncdo “e” no
penultimo item para obter concisdo textual, embora alguns manuais
recomendam a utilizagdo das conjungdes “e” ou “ou” no penultimo item. No
entanto, quando a sequéncia for disjuntiva, recomendamos a utilizacdo da

conjuncao "“ou” para fins de clareza textual.




2.6 Capitulo

Quando o ato normativo é extenso ou tem conteddo complexo, é
recomendavel que o texto seja dividido em partes, para facilitar sua
compreensao. Essa divisdao deve ser feita a partir do capitulo.

O capitulo é formado por um agrupamento de secdes ou de artigos. Sua
designacao e seu nome sao grafados em letras mailsculas, sem o uso de
negrito, e identificados por algarismos romanos.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

(...)

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

(...)

Alguns tipos de agrupamento de artigos sao mais comuns e recebem os
seguintes nomes, de acordo com sua utilidade no conjunto da norma:

Disposicoes preliminares: Essa designacdao aparece geralmente em
atos normativos extensos, quando se quer destacar os artigos iniciais em
relacdo as disposicdes substantivas propriamente ditas. As disposicoes
preliminares tratam da localizagdao da norma no tempo e no espago,
contém principios, objetivos e diretrizes e estabelecem formas de
aplicagao da norma.

Disposicoes gerais: Tal designacao pode vir no inicio ou no final do
texto ou de algum de seus capitulos ou divisdes. No inicio do texto
normativo, tém a mesma funcao das disposicdes preliminares; no inicio
de algum capitulo, cumprem o papel de disposicdes preliminares
relativamente ao bloco que introduzem. Quando vém no final do texto,
como é mais comum ocorrer, as disposicdes gerais podem reunir:

a) preceitos que sdao comuns a mais de um capitulo do texto, aglutinados
em um unico;

» Art. 22. O Corregedor Eleitoral estabelecera normas destinadas a
regular a organizacdo dos procedimentos previstos neste provimento.

b) preceitos autbnomos que, por falta de pertinéncia tematica, nao
caberiam em nenhuma das divisdes do texto;

™

> Art. 13. Ao final do processo eleitoral, a entidade cessionaria recebera
uma copia dos arquivos contendo o resultado da votacdo e a relagao dos
faltosos.




c) comandos que estabelecem providéncias destinadas a operacionalizar
a aplicacdo da nova lei;

™

> Art. 99 Aplicar-se-a aos Oficiais de Justica, no que couber, o disposto
nesta resolucao.

Disposicoes finais: S3o usadas para agrupar os preceitos autbnomos,
os dispositivos de operacionalizagdao da norma e os preceitos
intertemporais, ou seja, aqueles que tém aplicacdo mais ou menos
efémera. Podem também fazer parte das disposicoes finais as normas de
vigéncia e os dispositivos revogatorios.

Disposicoes transitorias: Abrigam dispositivos que regulam situagdes
de transicdo entre a norma que estava em vigor e a que esta sendo
introduzida. Disciplinam situagdes temporarias que, apds se efetivarem,
fazem com que as disposicOes transitdrias percam seu objeto. Sdo
colocadas no final da norma.

2.7 Secao e subsecao

Sendo necessario, o capitulo pode ser dividido em secdes, e essas, em
subsecgdes, elementos estruturais usados para dividir o texto, facilitando
a localizagdo e a compreensao das normas.

A secdo é o conjunto de artigos que versam sobre o mesmo tema ou
assunto especifico para distribuir melhor o conteldo e evitar longos
blocos de texto. As segOes sao indicadas por algarismos romanos e
grafadas em letras iniciais mailusculas e as demais minusculas em
negrito.

Eventualmente, as segdes subdividem-se em subsecdes que serao
indicadas da mesma forma. As subsecOes servem para organizar ainda
mais o conteldo quando ha necessidade de tratar de diferentes aspectos
dentro de um mesmo tema. E usada apenas quando a complexidade do
conteudo da secdo justifica essa divisao.

Secao I
Das Politicas de Alinhamento

2.8 Titulo

O titulo engloba um conjunto de capitulos. Nome centralizado e grafado
em caracteres maiusculos, negritados.

_TiTULOI
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

16




Sumario

2.9 Livro e parte

Nas leis mais extensas, como os cddigos, os conjuntos de titulos sdo
reunidos em livros, podendo estes ser agrupados em parte, com a
possibilidade de serem classificados em parte geral ou parte especial.

Identificada como Parte Geral ou Parte Especial ou por numeral ordinal.
Nome centralizado e grafado em caracteres maiusculos.

PARTE GERAL
LIVRO I
DAS PESSOAS

3 ESTRUTURA E REDAGCAO DA NORMA

Os atos administrativos normativos cuja redacdo se submete as técnicas
legislativas sao estruturados, segundo o art. 4° do Decreto n® 12.002, de
23 de abril de 2024, em trés partes basicas:

Parte Preliminar: composta pela ementa e pelo preambulo, com a autoria; o
fundamento de validade; e quando couber, a ordem de execucao, o enunciado
do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagdo da norma.

Parte Normativa: composta pelas normas que regulam o objeto definido na
parte preliminar.

Parte Final: composta pelas disposicdoes sobre medidas necessarias a
implementacdo das normas constantes da parte normativa, as disposicOes
transitodrias, a clausula de revogacao, se for o caso e a clausula de vigéncia.

3.1 Epigrafe

E considerada a identificacdo do ato normativo. Composta pelo nome do
ato por extenso e em letras maiusculas, de forma centralizada, seguido
do nimero e da data de expedigao.

Por definicao, epigrafe é um titulo ou frase que serve de tema ou
introducdo de assunto. O termo tem origem o grego “epigrafhé” que
significa “inscricdo”, “titulo”.

A Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, assim dispoe
sobre a epigrafe:

“Art. 4° A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos,
propiciara identificacdo numérica singular a lei e sera




formada pelo titulo designativo da espécie normativa, pelo
numero respectivo e pelo ano de promulgagao. ”

> RESOLUCAO N° 1.072, DE 21 DE MARCO DE 2018

» PORTARIA N© 158, DE 14 DE JULHO DE 2023

3.2 Ementa

Apresenta o conteudo/objeto da norma (resumo claro e conciso da
matéria tratada). Seu enunciado deve ser preciso e direto, de modo a
facilitar o trabalho de registro e de indexagao do texto.

E posicionada na parte superior da primeira pagina do ato, alinhada a
direita, com recuo a esquerda de 9 cm, fonte VERDANA, corpo 11.
Inicia-se por um verbo na terceira pessoa do singular, no presente do
indicativo.

» Institui o Sistema Eletronico de
Informagbes — SEI — como sistema oficial
de gestdo de processos administrativos
eletrénicos da Justica Eleitoral de Minas
Gerais.

Nos termos do manual da Presidéncia da Republica?, “a sintese contida na
ementa deve resumir o tema central ou a finalidade principal da lei. Deve-se
evitar, portanto, mencionar apenas um topico genérico da lei acompanhado
da expressdo “e da outras providéncias”, que somente em atos normativos
de excepcional extensao, com multiplicidade de temas e, paralelamente, se

a questdao ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os
demais temas explicitos na ementa”.

> Altera os arts. 40 e 6° da Resolugao TSE
n° 21.538, de 14 de outubro de 2003, e
da outras providéncias.

O texto da ementa de ato normativo que altera outro ato de mesma
hierarquia deve conter, necessariamente, a informagao do objeto do ato a
ser alterado para fins de clareza, transparéncia e facilitar a pesquisa por
assunto. Deve-se, portanto, informar o objeto do ato alterado (a descrigao
de sua ementa), conforme padrao técnico-normativo utilizado neste Tribunal
e no Tribunal Superior Eleitoral.

thttp://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf




Na mesma linha, a Lei Complementar n® 171, de 29 de junho de 2011, que
dispde sobre a elaboracgdo, a alteracdao e a consolidagdao das leis estaduais do
Estado de Pernambuco, determinou em seu art. 6°:

“Art. 6° A ementa explicitard, de modo
conciso e sob a forma de titulo, o objeto da
lei.

Paragrafo Unico. Se a lei for alteradora, a
ementa devera indicar o nimero e o objeto
da lei alterada. ”

No entanto, se a ementa do ato alterado foi redigida de forma inadequada
ou se for muito extensa, ndao se deve repeti-la, mas escrevé-la de forma
resumida.

Quando alterar ou revogar algum ato normativo, a ementa do ato
modificador deve reproduzir (entre aspas) a ementa do ato alterado ou
revogado. Nesse caso, de citacao direta, usa-se inicial mailscula se assim
estiver no original. Se a citagao for indireta (sem aspas), usa-se inicial
minuscula.

> Altera o §2° do art. 8° da Resolugao TRE-
MG n© 992, de 26 de fevereiro de 2015,
que "Institui o modelo do diploma a ser
utilizado pelo Tribunal Regional Eleitoral
de Minas Gerais e pelas Juntas Eleitorais
para a diplomacao dos candidatos eleitos
e suplentes respectivamente nas eleicdes
gerais e municipais.”

Altera o Anexo da Portaria n© 28, de 9 de
abril de 2018, da Diretoria-Geral, que
“Institui o Grupo de Trabalho e-Social,
responsavel por definir, planejar e
executar as atividades relativas ao
Sistema de Escrituracao Digital das
Obrigacgbes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas — e-Social — do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais”, e
estabelece novo prazo para conclusao
dos trabalhos afetos ao Grupo de
Trabalho e-Social.

Acrescenta o art. 32-A a Resolugao TRE-
MG n© 1.130, de 18 de dezembro de
2019, que dispde sobre o poder de policia
na propaganda eleitoral e sobre a
competéncia, em razdo da matéria, dos
Juizos Eleitorais para as Eleicdes de
2020.

Ementa de ato que contenha parte normativa e parte alteradora: os
atos administrativos, especialmente os normativos, podem ser emitidos para
estabelecer disciplina nova sobre determinado assunto e alterar/revogar
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outro ato de mesma hierarquia e que trata do mesmo assunto; ou de
assunto a ele relacionado; ou que sofra interferéncia do novo ato. Nesse
caso, o texto de sua ementa deve também fazer referéncia a
alteracao/revogacao:

> Fixa valores das bolsas de estagio e do auxilio-transporte para os
estagiarios do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais e revoga a
Portaria n°® 385, de 4 de novembro de 2021, da Presidéncia.

Recomendacgdes para elaboragao da ementa:

Evitar a expressao “...e da outras providéncias”;

A ementa devera ter uma frase iniciada por um verbo na
terceira pessoa do singular ou plural do presente do indicativo;
Redija a ementa de modo conciso;

Utilizar os verbos no presente do indicativo, flexionado no
impessoal ou na terceira pessoa do singular;

Utilizar verbos como: “autoriza”, “cria”, “regulamenta”,
“aprova”, “disciplina”, “Dispde” e similares;

Quando alterar algum ato normativo, a ementa do ato
modificador deve reproduzir (entre aspas) a ementa do ato
alterado.

Na ementa deve constar a revogagao do ato normativo, se
houver.

3.3 Preambulo

Preambulo é a parte introdutdria do ato. Contém a autoria, nome do cargo
da autoridade emitente, grafado em letras maidsculas; o fundamento de
autoridade, competéncia legal ou regimental da autoridade para emitir o
ato; os fundamentos normativos, base legal do ato (“considerando”); a
ordem de execucdo expressa pela autoridade emitente, que se traduz pela
palavra “RESOLVE”, registrada em um novo paragrafo e com letras
maiusculas.

Instrucdao Normativa ou Portaria da Diretoria-Geral:

> O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo inciso IV do art.
59 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 21 de margo de 2018, o Regulamento
da Secretaria,

RESOLVE:

(Comissao/Grupo de Trabalho)

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes conferidas pelos incisos IV e
XVI do art. 59 da Resolugao TRE-MG n© 1.072, de 21 de margo de 2018, o
Regulamento da Secretaria,

RESOLVE:




Portaria da Presidéncia:

XV - expedir atos, oficios e portarias para cumprimento das resolugées do
Tribunal;

> O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuicdes conferidas pelo inciso XV do art. 22 da
Resolugcao TRE-MG n© 1.277, de 29 de maio de 2024, o Regimento Interno,

RESOLVE:

LIII - expedir atos regulamentares em matéria administrativa;

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no
uso de suas atribuicdes conferidas pelo inciso LIII do art. 22 da Resolucdo
TRE-MG n© 1.277, de 29 de maio de 2024, o Regimento Interno,

RESOLVE:

XXXVI - delegar aos membros do Tribunal, aos Juizes Eleitorais, ao Juiz
Auxiliar da Presidéncia, ao Diretor-Geral ou a servidores da Justica Eleitoral
atribuicdes que nao lhe sejam exclusivas;

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no
uso de suas atribuicdes conferidas pelo inciso XXXVI do art. 22 da Resolugao
TRE-MG n© 1.277, de 29 de maio de 2024, o Regimento Interno,

RESOLVE:

Resolugao:

> O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicOes conferidas pelo inciso XI do art. 21 da Resolucdo TRE-MG n©
1.277, de 29 de maio de 2024, o seu Regimento Interno,

RESOLVE:

Portaria Conjunta:

> O PRESIDENTE E O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL
ELEITORAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVEM:

Portaria da Corregedoria:

» O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo inciso VI do art. 29 da Resolugao TRE-MG n° 1.277, de 29 de
maio de 2024, o Regimento Interno,

RESOLVE:




Provimento da Corregedoria:

» O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelos incisos VII e IX do art. 29 da Resolucao TRE-MG n© 1.277,
de 29 de maio de 2024, o Regimento Interno,

RESOLVE:

“"CONSIDERANDOS": grafados em caracteres maiusculos (CAIXA ALTA),
constituem o fundamento normativo, a base legal do ato. No caso de apenas
um considerando, a consideracao devera ser feita no préprio predambulo e
em minusculo:

» O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicGes conferidas pelo inciso XI do art. 16 da Resolucao TRE-MG
n° 1.014, de 16 de junho de 2016, o seu Regimento Interno,
considerando a Resolucao CNJ n° 309, de 11 de marco de 2020, que
aprovou as “Diretrizes Técnicas das Atividades de Auditoria Interna
Governamental do Poder Judicidrio — DIRAUD-Jud”,

RESOLVE:

Em alguns casos, a redagao de consideragoes torna-se fundamental para
explicitar as razoes da edicao de determinado ato. Como exemplo, pode-se
citar a edicdao de uma resolugao com o Unico objetivo de revogar outra em
vigor. Seria por meio dos “considerandos”, nesta situacao, que se
apresentariam as raz0es para a revogacao do ato citado.

Deve-se adotar o ponto e virgula para separar um “CONSIDERANDO” de
outro e a virgula para a ultima frase antes do comando “"RESOLVE".

> O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicOes conferidas pelo inciso XI do art. 16 da Resolucdao TRE-MG n©
1.014, de 16 de junho de 2016, o seu Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Resolugao CNJ n°© 370, de 28 de janeiro de 2021, que
estabelece a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo do Poder Judiciario (ENTIC-JUD);

CONSIDERANDO como referéncias os principios, as definicdes, e os modelo
para estrutura de governancga contidos na ABNT NBR ISO/IEC 38500:2018
e também os Objetivos de Controle para Informacdo e Tecnologias
Relacionadas — COBIT (Control Objectives for Information and Related
Technologies);

CONSIDERANDO o inciso V do art. 7° e o inciso II do art. 10 da Resolucao
TRE-MG n° 1.074, de 16 de abril de 2018, que dispde sobre o Sistema de
Governancga e Gestdo do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais,

RESOLVE:




ATENCAO! Recomenda-se a menor quantidade possivel de
“"CONSIDERANDQOS” para fins de concisao textual.

ATENGCAO! Se a ementa do ato normativo citado no “CONSIDERANDO” for
muito extensa ou for redigida de forma inadequada, recomenda-se ndo a
repetir, mas escrevé-la de forma resumida.

ATENCAO! Recomenda-se usar o paralelismo nos “"CONSIDERANDOS”
para fins de uniformidade textual. Assim:

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao TRE-MG n©° (....)

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdao CNJ n© (....)

CONSIDERANDO que (....)

CONSIDERANDO que (...)

3.4 Primeiro artigo

Os artigos do texto normativo ndao sao complementos do verbo “"RESOLVE";
portanto, os verbos que iniciam os artigos e os paragrafos nao sao grafados
na forma nominal do infinitivo impessoal.

Isso se aplica, inclusive, ao primeiro artigo do ato. Ele deve,
preferencialmente, comecar com verbo no presente do indicativo, na terceira
pessoa do singular ou do plural.

> Art. 1° Fica instituido o Programa Apoio Virtual Eleitoral — AVE —, em carater
experimental, para auxilio juridico e administrativo as unidades
administrativas da Secretaria e as zonas eleitorais do Tribunal.

Art. 1° Fica instituida a Politica de Atencdo Integral a Saude de
Magistrados e Servidores, ativos e inativos, do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais, nos termos desta resolugdo, com os seguintes objetivos:

(..)

> Art. 10 O art. 2° da Resolugao TRE-MG n° 1.121, de 16 de outubro de 2019,
passa a vigorar com as seguintes alteracgdes:

(..)

O Artigo 19, em geral, deve abordar o objeto e o0 campo de aplicagao do ato
normativo. De acordo com o artigo 6° do Decreto n© 10.002, de 2024:

“Art. 70 Os primeiros dispositivos do texto
do ato normativo indicardo o seu objeto e o
seu ambito de aplicagdo.”

Em atos normativos editados neste Tribunal, é recomendavel que o primeiro
artigo do ato normativo indique seu objeto e campo de aplicacao, a nao ser
guando realmente desnecessario, por exemplo, na hipétese em que o ato
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apresenta redacao bastante simplificada, quando o primeiro artigo é idéntico
a ementa do ato ou quando se tratar de ato alterador de outros atos.

Em ato complexo ou extenso, em que o primeiro artigo deve entao versar
sobre o objeto do ato, importa que seja definido o objetivo da norma, com a
delimitacao de seu campo de acao e que indique as relagdes juridicas a que
se destina a norma.

Quando a norma transformar ou extinguir algum
instituto/politica/unidade/programa/documento ja criado, instituido e
regulamentado em ato normativo anterior a ser revogado: o novo ato
deverd estabelecer, no seu artigo inicial, também de forma concreta, a nova
situacao do instituto, para, no final, revogar o ato anterior.

» Art. 10 As atribuicdes, atividades e estrutura administrativa da Ouvidoria do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, regulamentadas pela Resolucao
TRE-MG n© 843, de 28 de julho de 2010, passam a reger-se pelo disposto
nesta resolucdo.

» Art. 1° A Politica de Continuidade de Negdcios do TRE-MG, instituida pela
Resolucdo TRE-MG n© 1.191, de 29 de setembro de 2021, passa a reger-se
por esta resolugao.

3.5 Casos omissos

Em alguns atos normativos editados no Tribunal, é recomendavel inserir o
artigo da omissdo, anteriormente a cladusula de revogacdo e/ou vigéncia,
pois muitas vezes a norma nao é capaz de abordar todos os aspectos e as
consequéncias praticas em determinada matéria.

> Art. 15. Os casos omissos serdao decididos pela Presidéncia do Tribunal.

N

> Art. 21. Os casos omissos serdao decididos pela Diretoria-Geral.

3.6 Clausula de revogacgao

A clausula de revogacao relacionard, de forma expressa, todas as
disposigOes que serao revogadas.

De acordo com o estabelecido no art. 79 da Lei Complementar n® 95/98, a
clausula de revogacdo devera enumerar, expressamente, as leis ou
disposigOes legais revogadas (Redagao dada pela Lei Complementar n© 107,
de 26 de abril de 2001). O mesmo vale para dispositivos especificos de
normas administrativas, que também devem ser revogados expressamente.

Somente se admite cldusula de revogacdo especifica. E incorreto o uso de
“Revogam-se as disposicdes em contrario”.

> Art. 20. Fica revogada a Portaria n°® 118, de 30 de agosto de 2010, da
Presidéncia.

A clausula de revogacao sera subdividida em incisos quando se tratar: (§ 3°
do art. 15 do Decreto n® 12.002, de 2024)
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I — de mais de um ato normativo:

» Art. 53. Ficam revogadas as seguintes portarias:
I — Portaria n® 67, de 8 de marco de 2016, da Diretoria-Geral;
IT — Portaria n°® 89 de 24 de outubro de 2017, da Diretoria-Geral;
III — Portaria n° 198, de 4 de setembro de 2018, da Presidéncia.

IT — de partes ou dispositivos nao sucessivos de um mesmo ato normativo:

» Art. 25. Ficam revogados:
I — o art. 12 da Portaria n® 72, de 8 de marco de 2017, da Diretoria-Geral;
IT — o art. 23 da Portaria n® 72, de 8 de margo de 2017, da Diretoria-Geral.

III— o capitulo IV da Portaria n® 72, de 8 de marco de 2017, da Diretoria-
Geral.

ATENCAO! Quando o Capitulo ou Secdo englobar todos os artigos a serem
revogados, recomenda-se revogar o Capitulo ou a Segdo. Assim, ao consolidar
a revogacdo, risca-se inteiramente os artigos revogados e o nome do Capitulo
ou Secao.

No caso de revogar atos normativos diferentes, um por inteiro e outro,
apenas alguns dispositivos, orienta-se incluir em artigos diferentes:

> Art. 15. Fica revogada a Resolugao TRE-MG n© 974, de 18 de junho de
2014.

Art. 16. Ficam revogados os artigos 19 a 9° da Resolugdo TRE-MG n° 1.130,
de 18 de dezembro de 2019.

A

No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacao expressa incluira
os dispositivos modificados e os dispositivos da norma alteradora (§ 2° do
art. 15 do Decreto n© 12.002, de 2024).

ATENCAO! O ato revogador deve revogar outro ato de mesma espécie
(Instrucdo Normativa revoga Instrucdo Normativa, Portaria Conjunta revoga
Portaria Conjunta, Resolucdo revoga Resolugdo). Excepcionalmente, admite-
se que ato emitido por uma autoridade seja revogado por outra espécie de
ato, desde que emitido pela mesma autoridade. No entanto, essa pratica deve
ser evitada.

3.7 Clausula de vigéncia

Eo artigo do ato que estabelece, de forma expressa, sua vigéncia, ou seja,
o tempo em que o ato existe, é valido e produz efeitos.




Em regra, a vigéncia dos atos normativos elaborados pelo Tribunal se baseia
na data da publicagdo, tratando-se de atos normativos de menor
repercussao.

> Art. 15. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
> Art.20. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Nos atos normativos de maior repercussao, deve ser estabelecido um prazo
de vacancia razoavel para que deles se tome conhecimento e para que se
possam tomar as providéncias necessarias ao seu cumprimento.

» Art. 15. Esta instrugdao normativa entra em vigor decorridos 30 (trinta) dias
de sua publicacao.

ATENCAO! Para efeito de remissdo de ato, a data do ato normativo é a da
sua assinatura, e nao a da sua publicagao.

3.8 Fecho

Composto pelo local e data (na marca do paragrafo) e pela indicacdo da
autoridade signataria.

Para Resolucoes:

> Sala das Sessdes, em de de 20XX.

Des. [NOME]
Presidente

Para Portarias e Instrugcoes Normativas:

> Belo Horizonte, de de 20XX.
Des. [NOME]
Presidente
> Belo Horizonte, de de 20XX.

[NOME]
Diretora (Diretor)-Geral




Para Portarias Conjuntas:
> Belo Horizonte, de de 20XX.

Des. [NOME]
Presidente

Des. [NOME]
Vice-Presidente e Corregedora (Corregedor) Regional Eleitoral

3.9 Anhexo

Os anexos sao usados em um texto normativo para organizar dados ou
informacdes cuja apresentacao sob a forma de texto seria inviavel ou
inadequada. Tratam-se de quadros, tabelas, listas, modelos, formularios,
graficos, fluxogramas, dentre outros.

O anexo deve ser instituido por um artigo do texto, podendo ser referido em
outros artigos subsequentes e posicionado ao final do ato normativo.
Grafado com inicial maiuscula, no decorrer do texto legal, com a remissao
do ato normativo.

> Art. 13. (...)

§ 19 O plano de acdo de desenvolvimento de TIC contemplara o
desenvolvimento das competéncias relacionadas aos papéis envolvidos nas
decisGes-chave de TIC, descritos na politica de governanca de TIC e
reproduzidos na tabela RACI, constante do Anexo II desta resolugao.

Sera grafado com caracteres mailsculos centralizado quando for o titulo do
ANEXO (VERDANA, CAIXA ALTA, corpo 12, negrito), com a indicagao, entre
parénteses, abaixo do titulo, do artigo que instituiu o anexo em VERDANA,
corpo 11. Devem ser mencionados todos os artigos que se referem ao
anexo.

> ANEXO
(a que se refere o art. 2° da Portaria n© ...., de de 20XX, da Presidéncia)

> ANEXO
(a que se refere o art. 3° da Portaria n© ...., de de 20XX, da Diretoria-Geral)

Quando houver mais de um anexo, eles serdao numerados com algarismos
romanos.

> ANEXO II
(a que se referem os arts. 59, 79, 10 e 11-A da Resolucao n° ...., de de 20XX)




Sumario

Nao se deve incluir nos anexos qualquer elemento que possa ser incluido na
parte normativa dos atos normativos.

Os anexos podem receber um titulo que indique o seu conteudo.

Quando se tratar de anexo com grande conteldo e imagens, sugerimos que
esse conste em documento a parte do corpo da norma.

ANEXOS!

R/

o Podem ser criados no momento da elaboragao do ato, como parte
deste.

<> Podem ser incluidos apds a publicacdo do ato, por outro ato da
mesma espécie, em decorréncia de alteracdes na legislacao.

o Podem ser excluidos apds a publicacdo do ato que os contém, por
outro ato da mesma espécie.

<> Podem ser alterados apds a publicacdo do ato que os contém, por
meio de sua substituicdo, quando as alteragdes forem expressivas, ou de
alteracao parcial de seu texto, em decorréncia de alteragdes na

legislagdo, por outro ato da mesma espécie.

4 TIPOS DE ALTERAGAO DE ATOS

A alteragdo dos atos normativos sera realizada mediante reproducao
integral em um sé texto; revogacdo parcial; ou substituicdo, supressao
ou acréscimo de dispositivo.

4.1 Da nova redacgao a artigos, paragrafos ou outro
dispositivo do ato em vigor

O primeiro artigo do ato alterador mencionara o dispositivo a ser alterado
(ou o primeiro a ser alterado, se houver mais de um), com indicagao da
espécie (resolucdo, portaria, instrucdao normativa ou provimento) e da
data do ato, por extenso, seguida da expressao “passa a vigorar com a
seguinte redagao”.

> Art. 1° O paragrafo Unico do art. 57 da Resolugdo TRE-MG n© 1.014, de 16
de junho de 2016, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 57. (...)

Paragrafo Unico. A distribuicdo por prevencdo, na forma deste
artigo, sera aplicada a todas as classes processuais cujo
julgamento possa implicar alteracdao do resultado das eleicdes
na circunscricdo e a classe Recurso Eleitoral, quando se tratar
de RRC, RRCI ou DRAP relativo ao cargo de Prefeito ou Vice-
Prefeito. ”




> Art. 10 Os §§19, 30 e 40 do artigo 4° e 0s §§1° e 39 do art. 18 da
Portaria n® 169, de 19 de agosto de 2016, da Presidéncia, passam a
vigorar com as seguintes alteragdes:

A alteracdo expressamente introduzida no ato normativo por meio de
norma posterior se incorpora ao texto do ato normativo original.

Se a intengao for alterar apenas o caput do artigo, e essa informacdo nao
estiver precisa, o seu paragrafo Unico podera ser suprimido por equivoco.
Se for indicada a alteracdo do artigo, a partir da nova redacdo ele tera
apenas caput, desaparecendo por completo o paragrafo. Portanto, o
correto é:

> Art. 19 O caput do art. 50 da Resolucdao TRE-MG n° 1.014, de 16 de
junho de 2016, passa a vigorar com a seguinte redagao:

(.

Obs.: Destaca-se que a alteracdo deve se referir ao ato normativo
original (principal) vigente, e ndo aos atos normativos que, porventura,
tiverem alterado esse ato.

Entende-se por dispositivo cada preceito legal isoladamente: artigo,
paragrafo, inciso, alinea, item; e por artigo, o “caput” e todo seu
desdobramento em paragrafos, incisos, alineas e itens.

Quando se pretender a alteracao de parte de um artigo, transcrever
apenas o trecho a ser modificado e nao o artigo:

> Art. 10 A alinea “c” do inciso I do art. 5° da Resolugao TRE-MG n° 1.014,
de 16 de junho de 2016, passa a vigorar com a seguinte redacao:

(...)

4.2 Acrescenta novos diseositivos

O ato alterador mencionara o dispositivo a ser acrescido, com indicagao
da espécie (instrucdao normativa, portaria etc.) e da data do ato, por
extenso, seguida da expressao “passa a vigorar acrescido dos seguintes”.

> Art. 4° O art. 153 da Resolugdao TRE-MG n© 1.014, de 16 de junho de
2016, passa a vigorar acrescido dos seguintes §§ 3° e 49;

“Art. 153. (...)

(...)

§ 3° Pedido de correicdo parcial relativo a erro de
procedimento atribuido a Juiz Eleitoral, contra o qual ndo caiba
recurso, podera ser formulado por interessado ou pelo
Ministério Publico Eleitoral no prazo de 5 (cinco) dias contados
da ciéncia do ato impugnado e sera autuado na classe Peticdo.
§ 4° Uma vez recebida a peticdo a que se refere o § 30 deste
artigo, o Relator requisitara informagdes ao Juiz, que devera
presta-las no prazo de 5 (cinco) dias contados da requisicdo,
cabendo, inclusive, eventual retratacdo.”.




Quando houver insercao de um ou mais paragrafos em artigo que tenha
paragrafo unico, este sera transformado em § 1°, sendo acrescidos os
demais, como § 2.9, § 3.9, etc.

» Art. 3° O art. 8° da Portaria n® 43, de 9 de marcgo de 2022, da
Presidéncia, passa a vigorar com seu paragrafo Unico transformado em
§10° e acrescido dos seguintes §§ 20 e 30:

(...)

Nao se pode modificar a numeragao original dos artigos do ato normativo
alterado nem de agrupamentos de artigos, como secoes ou capitulos. O
objetivo da proibicdao é manter a estabilidade do sistema de remissdes do
ato, evitando problemas de identificacao de dispositivos e de referéncia.

> Art. 10 O art. 153 da Resolucao TRE-MG n© 1.014, de 16 de junho de
2016, passa a vigorar acrescido dos seguintes §§ 3° e 49:

Quando é necessario fazer algum acréscimo de artigo ao ato
normativo, o nimero do artigo novo deve ser o mesmo do artigo
anterior, seguido de letra maiuscula, observada a sequéncia das letras na
série relativa a cada artigo.

O novo dispositivo ndo pode ser incluido no final do ato. Serd necessario,
portanto, identificar os dispositivos que tratam do assunto e inserir o
novo dispositivo na sequéncia, identificado mediante acréscimo de letras
maiulsculas depois do niumero do artigo, em ordem alfabética, tantas
quantas forem necessarias.

> Art. 10 A Resolucao n° 711, de 26 de abril de 2007, do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais, passa a vigorar acrescida dos seguintes arts.
10-A, 10-B e 10-C:
(...)

ATENCAO! A renumeracdo de paragrafos, incisos e outras unidades em que se
desdobram o artigo, apesar de aceitavel, deve ser evitada. E vedado o
aproveitamento de nimero de dispositivo revogado ou vetado, devendo a norma
alterada manter sua indicacao, seguida da expressao “revogado” ou “vetado”,
conforme o caso.

E possivel incluir novamente um capitulo que havia sido revogado
por uma norma anterior, desde que uma nova norma ou uma
alteragao legislativa revogue expressamente a revogacao anterior.

Isso acontece por meio de um novo ato legislativo que:
a)altere a norma atual, reinserindo o capitulo que havia sido retirado;

b)revogue a parte da norma que revogou anteriormente o
capitulo;




C) ou reformule a legislagao, incorporando novamente aquele
conteudo.

Se a Lei n° X/2000 tinha um Capitulo IV, e a Lei n°® Y/2010 revogou esse
capitulo, a Lei n© Z/2025 pode reincluir o Capitulo IV, com o mesmo
texto (ou reformulado), desde que isso esteja previsto no texto legal.

» Art. 3° Fica restituido o Capitulo IV da Portaria n® 147, de 2023, da
Presidéncia, com a seguinte redacdo:

(..2)

4.3 Revoga dispositivos em vigor

O artigo do ato alterador mencionara o dispositivo a ser revogado, com
indicacdao da espécie e da data do ato, por extenso (mesmo se nao for 12
citacao).
> Art. 3° Fica revogado o § 2° do art. 25 da Resolugao TRE-MG n° 1.139,
de 25 de margo de 2020.

Quando hd uma exclusao de um componente de grupo de trabalho
designado na forma de inciso (e ndao em anexo), sem sua substituicao,
orienta-se revogar 0 inciso:

» Art. 19 Fica revogado o inciso II do art. 1° da Portaria n© 155, de 28 de
outubro de 2021, da Diretoria-Geral.

ATENCAO! Quando a alteracdo a ser feita em um ato normativo for muito
grande ou complexa, pode-se optar por um novo normativo que substitua
integralmente o anterior.

ATENCAO! NUumero de dispositivo vetado, revogado ou declarado
inconstitucional ndo pode ser reaproveitado nem renumerado.

4.4 Alteragoes miltiplas

Quando uma norma alterar outra em varios pontos, deve-se atentar para
0 seguinte:

a) os comandos devem ser agrupados em fungao do tipo de alteracgao,
respeitando-se, na medida do possivel, a ordem dos dispositivos na
norma modificada:

% nova redacao
< alteracao
< acréscimo




< revogacao de dispositivo

Cada comando deve discriminar, sempre que for viavel, todos os
dispositivos que sao objeto de alteracao naquele bloco:

> Art. 19 O inciso XII do art. 17 e 0 § 1° do art. 60 da Resolugdao TRE-MG
n° 1.014, de 16 de junho de 2016 passam a vigorar com a seguinte
redacao:

(...)

Art. 10 O art. 4° da Resolucao TRE-MG n© 1.134, de 30 de marco de
2020, passa a vigorar acrescido dos seguintes §§ 3° e 49°:

(..

> Art. 20 Os arts. 8° e 9° da Resolugao TRE-MG n© 1.134, de 2020, passam
a vigorar com a seguinte redacgao: (...)

b) no caso de mais de um tipo de alteragao incidir sobre um mesmo
artigo, é conveniente fazer as alteragdes por meio de um artigo
Unico, salvo se uma das alteracGes for a revogacao de parte desse
artigo (nesse caso a revogacdo devera constar em outro artigo ao
final):

> Art. 20 O art. 17 da Resolugao TRE-MG n° XXXX, de 19 de junho de
2021, fica acrescido dos seguintes inciso VII e § 4°, passando seu § 2° a
vigorar com a redacao que se segue:

(...)
> Art. 39 Fica revogado o § 5° do art. 17 da Resolugdo TRE-MG n© XXXX,
de 19 de junho de 2021.

(...

4.5 Alteracao de dispositivos datados (de efeito concreto)

Normas que visam a alterar dispositivos datados — aqueles que
inscrevem um comando concreto no tempo — devem também ser
concretas e referir-se diretamente ao fato instituido pela norma original.

Os textos dessas normas nao devem, pois, ser incorporados — sob a
féormula de “nova redacao” — ao texto da lei modificada; os comandos
devem vir sob a forma de texto autdbnomo da lei nova, que apenas indica
o dispositivo da lei modificada, sem confundir-se com ele.

E o caso, por exemplo, de normas que reabrem o prazo vencido
estabelecido em norma anterior, transformam cargos ou érgaos publicos
ou mudam a denominacdo de cargos publicos.

> Art. 19 Fica concedido novo prazo de noventa dias, contado da
publicacao desta portaria, para a conclusao dos trabalhos da comissao de
trabalho responsavel por elaborar normativo referente aos
procedimentos de controle e responsabilizagdo administrativa de Agentes
Publicos, em complemento ao Cédigo de Etica e Conduta do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, designada pela Portaria n® 201, de 30
de dezembro de 2021, da Diretoria-Geral.
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Nesse caso, é importante convalidar todos os atos praticados até a data
da publicacao desta portaria.

» Art. 29 Ficam convalidados todos os atos praticados pela referida
Comissdo até a data da publicacdo desta portaria.

Se for o caso de prorrogar o prazo ainda nao vencido, a prorrogacao é
contada a partir do vencimento do ultimo prazo.

> Art. 19 Fica prorrogado por 120 (cento e vinte) dias, a partir de 15 de
dezembro de 2021, o prazo para que a comissao intersetorial instituida
pela Portaria n® 101, de 11 de agosto de 2021, da Diretoria-Geral,
conclua os seus trabalhos.

Se o objetivo é extinguir o fato concreto instituido pela norma original,
isso deve ser feito expressamente em novo ato.

» Art. 58. Ficam extintos no quadro especial de cargos de provimento em
comissao da administracao direta do Poder Executivo, a que se refere o
art. 19 da Resolucao TRE-MG n° 108, de 2021, os seguintes cargos de
provimento em comissao:

4.6 Alteracao de anexos

A alteracdo de um Anexo em vigor é feita por meio de outro Anexo,

instituido pela norma modificativa especificamente para abrigar o
conteudo, entre aspas, que passara a vigorar.

a) Quando um ato revoga apenas o Anexo de outro ato:

> Art. 19 O Anexo a que se refere o art. 1° da Portaria n® 73, de 2 de julho
de 2021, da Diretoria Geral, passa a vigorar na forma do Anexo desta
portaria.

(..
ANEXO

(a que se refere o art. 1° da Portarian® , de de fevereiro de 2022, da
Diretoria-Geral)

“ANEXO

(a que se refere o art. 1° da Portaria n° 73, de 2 de julho de 2022, da Diretoria-
Geral)

INTEGRANTES DO GRUPO DE TRABALHO INCUMBIDO DE ANALISAR E DE
IMPLEMENTAR A NOVA LEI DE LICITAGCOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

b) Quando um ato alterar apenas itens isolados do Anexo, a alteragao
podera ser feita diretamente pelo artigo da norma modificadora que a
instituir, com referéncia ao Anexo da norma modificada.
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> Art. 1° A alinea “a” do subitem DOCUMENTOS NECESSARIOS do item 1 —
PRIMEIRO TITULO — ALISTAMENTO ELEITORAL, constante do Anexo da

Resolugao n® XXXX, de 2 de fevereiro de 2020, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Documentos necessarios: a) documento
oficial de identificagao com foto ou certidao de
nascimento ou casamento, extraida do
Registro Civil, no qual se comprove a
nacionalidade brasileira;”.

ATENGCAO! Ordem da alteragdo de Anexo na norma alteradora: 1°) alteragdo de
dispositivos (nova redacdo ou acréscimos); 2°) alteracdao de Anexo e 39°)
revogacgao de dispositivos.

4.7 Alteracao de ementa e Preambulo

A alteracdo de ementa, de preambulo, de titulo de secdo, de capitulo ou
de anexo, ou a inclusao de novos anexos devem constar em artigo
alterador autbnomo, separado do artigo que apenas altera a redagdo de
artigos, com a indicacao de seu nome no caput do artigo do ato
alterador.

O exemplo a seguir apresenta alteracao de ementa, caso nao previsto no
Decreto n° 12.002, de 2024.

N

> Art. 49, A ementa da Portaria TRE-MG n© XXX, de 9 de marco de 2017,
da Diretoria-Geral, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Disp0e sobre o modelo do diploma a ser
utilizado pelo Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais e pelas Juntas Eleitorais para a
diplomacado dos candidatos eleitos e suplentes
respectivamente nas eleicdes gerais e
municipais. ”

A atualizacdo de predmbulo deve ser considerada:

a) quando houver referéncia a normas que foram revogadas, se essa
referéncia for essencial para a compreensao da norma, evitando-se
confusoes futuras;

b) quando houver necessidade de refletir mudancas significativas nos
fundamentos ou objetivos da norma;

c) para correcao de erros factuais ou linguagem ambigua que possa
causar interpretacdes equivocadas.

Destaca-se que a presencga de referéncias a normas ja revogadas no
preambulo do ato normativo ndo exige, necessariamente, sua alteracdo
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imediata. O preambulo possui carater introdutério e ndo tem forga
normativa vinculante.

Dessa forma, qualquer alteragdo deve ser cuidadosamente avaliada
guanto as sua necessidade e impacto, seguindo os principios da técnica
legislativa.

5. APOS A PUBLICACAO DA NORMA

5.1 Retificacao

Na retificacdo de publicacdo, deverao constar apenas os topicos
alterados, incluidos ou excluidos, com mengao aos elementos essenciais
a identificacdo do ato, nao sendo necessario informar o signatario.

A retificacdo somente devera acontecer quando a incorrecao nao tiver
comprometido a esséncia do ato.

Conforme previsto no artigo 74 do Decreto n° 12.002, de 2024:

“Art. 74. O ato publicado no Diario Oficial da Uniao
com lapso manifesto sera objeto de retificagao.

§ 19 A retificacdo abrangera apenas o trecho que
contenha o lapso manifesto.

§ 20 A retificacdo sera assinada pelas autoridades
que subscreveram o ato.

§ 39 A correcgao de erro material de articulacao,
grafia, concordancia verbal ou nominal que ndo
afete a substancia ou o alcance do ato normativo
sera realizada por meio de retificagcdo, dispensadas
as assinaturas de que trata o §26°.

Segundo o Manual de Normas de Publicacdo do Diario Oficial, uma
retificacdo nos jornais é: “uma matéria que corrige trechos de atos que
tenham sido publicados com erro.

E feita de modo a possibilitar a identificacdo da parte que estd sendo
corrigida, sem necessidade de reproducgao integral do ato retificado”.

> RETIFICACAO

Na publicacdo da Portaria n° 60, de 7 de abril de 2022, que “Da nova redagao
ao inciso III ao art. 2° da Portaria n° 45, de 14 de marco de 2022, da
Diretoria-Geral, que institui comissao multidisciplinar com objetivo de propor
alteracdo da Portaria n® 118, de 30 de agosto de 2010, da Presidéncia, que
regulamenta a inclusdo de beneficidrios no Plano de Assisténcia Médico-
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Hospitalar mantido pelo Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, e propor
regulamentacdo de matérias conexas.”, na edicdo de n® 63 do DJE, datada de
11/04/2022, pag. 9, onde se |é na epigrafe: “PORTARIA DG N° 60/2021", leia-
se: "PORTARIA DG N© 60/2022".

Belo Horizonte, de de 2022.

[NoME EM CAIXA ALTA]
Diretor-Geral

5.2 Republicacao

O ato somente devera ser republicado integralmente quando se verificar
um numero grande de erros em sua publicagdo ou quando a incorrecao
comprometer a sua esséncia.

O ato a ser republicado é assinado e deve apresentar a mesma epigrafe
do ato publicado, seguida de “(*)”, em referéncia a observacao a ser
acrescentada depois da assinatura da autoridade que o assina, com o
objetivo de justificar sua republicacdo. Sua ementa também devera ser a
mesma do ato publicado originalmente.

Republica-se na integra o ato normativo com a mesma numeracao,
mesma data de assinatura, entrando em vigor na data da nova
publicacao.

Insere-se ao lado da epigrafe da norma um asterisco entre parénteses
(*) se a portaria for republicada no DJE. Insere-se também um asterisco
(*) entre parénteses no final do texto abaixo da assinatura da autoridade
com a in- formagao do niumero, data, secdao e pagina em que a norma foi
publicada incorretamente.

» REPUBLICACAO EM RAZAO DE ERRO MATERIAL

“RESOLUCAOQ No© /2016 (*)
(integra do ato normativo)

(*) Republicada por ter sido publicada com erro material no DJE
de 2016, pag. ..... ."

5.3 Revogacao

E a extincdo do ato administrativo ou de seus efeitos por outro ato
administrativo, efetuada por razdoes de conveniéncia e oportunidade,
respeitando-se os efeitos precedentes.
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A data da cessacao de um ato ndo é necessariamente a data da
publicacao do ato que o revoga, mas a data em que o ato revogador
comega a valer.

5.4 Tornar sem efeito

O ato de provimento em cargo publico, quando ndo for seguido pela
posse do interessado no prazo legal, perde seus efeitos, de acordo com o
regime instituido pela Lei n°® 8.112, de 1990. Para tanto, a autoridade
competente para a edicao do ato de provimento deve declarar, em ato
proprio, que ocorreu a perda dos efeitos desse ato.

Na pratica, os atos administrativos de invalidacdo usam a expressao
“tornar sem efeito”. Trata-se, no entanto, de anulagao, que se funda em
ilegalidade, e nao de revogacao, decorrente da conveniéncia ou
oportunidade. De regra, a nao concessao de efeitos retroativos ocorre
para preservar situacdes que subsistiram em decisdes judiciais de carater
provisério.

Destaca-se que a expressao “tornar sem efeito” deve ser utilizada nesse
caso especifico. Ndo se deve confundir, portanto, com a “revogacao”.

Obs.: A expressao “tornar sem efeito” também é utilizada para os casos
de nomeacgao ou exoneracdo de cargo comissionado/ funcao de confianga
e de remocao.

6 CONSOLIDACAO DAS NORMAS

A consolidacao de normas tem como intuito ordenar e simplificar a
legislagao em vigor. A Lei Complementar n° 95, de 1998, estabelece dois
procedimentos de consolidagao: a atualizagdo e a sistematizagao das leis.

Dessa forma, esses procedimentos também sdo utilizados para a
consolidagao de atos normativos.

Neste Tribunal, a consolidacdo é realizada, frequentemente, a partir da
atualizacao dos normativos que sofreram alteracao por parte de outro ato
normativo da mesma espécie.

6.1 Atualizacao

Consiste na incorporagao ao texto original de alteragdes expressas
previstas em novo ato, por meio de banco de dados virtual. Neste
Tribunal, utilizamos o Sistema Integrado de Atos e Documentos — SIAD.
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Tratando-se de trabalho técnico, o procedimento, para afastar qualquer
possibilidade de inovagdo, ndo admite fusdao, desmembramento ou
renumeracgao de artigos.

Seu objetivo principal é proporcionar as (aos) servidoras (es) o acesso ao
texto atualizado de todos os atos normativos, com a possibilidade de
consulta no SIAD.

o o ; bl o Adrmini o
Art. 1° A instituicdo de condicOes especiais de trabalho ao servidor com
deficiéncia ou doenga grave ou aquele que tenha filho ou dependente
legal nessas situagdes obedecera ao disposto nesta portaria, resguardado
o interesse publico e da Administragdo. (Caput com redacdo alterada

pela Portaria PRE n© 12/2024)

ATENGCAO! Qualquer intervengdo em ato que inclua adaptagdo de texto,
alteracdo de estrutura ou mudanca de vocabulario ndo pode ser realizada sem
inovacgdo. Alterar um texto normativo, mesmo que de forma minima, € abri-lo a
novas possiveis interpretagao.

6.2 Sistematizacao

Consiste na reunido de leis esparsas versando sobre a mesma matéria.
Nao ha o pressuposto de sistematizar toda a legislacdo, mas apenas as
matérias em que o trabalho seja necessario e viavel, a partir de uma
demanda concreta, apds estudo técnico preliminar. O resultado do
trabalho é um anteprojeto de lei que, dependendo da abrangéncia, pode
resultar em um projeto de cddigo.

Quanto aos atos normativos, ressaltamos que sistematizacdo ndo é um
procedimento tao usual.

Um caso de sistematizacao de atos normativos realizado por este
Tribunal é o Manual de Legislacdo, editado a cada ano eleitoral, contendo
as normas eleitorais e partidarias referentes as respectivas eleicdes, para
facilitar o acesso ao cidaddo, em um unico compéndio, das normas
referentes aquela eleigao.

7. PADRONIZAGAO APLICADA

7.1 Formatacao basica




Epigrafe: Posicionada de forma centralizada, em caixa alta, negritada e
em fonte VERDANA, corpo 12.

Ementa: E posicionada na parte superior da primeira pagina do ato,
alinhada a direita, com recuo a esquerda de 9 cm, em fonte VERDANA,
corpo 11.

Preambulo: O espaco entre a ementa e o predmbulo devera ser de 1 cm;
a denominacao do 6rgao emitente ou a da autoridade signataria do ato
devera ser completa e sem abreviagles, escrita em caixa alta, em fonte
VERDANA, corpo 11, precedida do artigo definido a ela adequado e junto
a margem esquerda; o fundamento legal da competéncia para a emissao
do ato devera separar-se por virgula da denominacdo do autor; a ordem
de execugao consistira na palavra "RESOLVE” escrita em caixa alta, em
fonte VERDANA, corpo 11 e seguida de dois-pontos.

Texto: Sera grafado em fonte VERDANA, corpo 11. Espago simples entre
linhas. Sem espaco entre incisos e paragrafos do mesmo artigo. 1 cm de
espaco entre artigos.

Anexo: Sera grafado em caixa alta centralizado quando for o titulo do
ANEXO, em fonte VERDANA, corpo 12, em negrito, com a indicagao,
entre parénteses, abaixo do titulo, do artigo que instituiu o anexo, em
fonte VERDANA e corpo 11.

Margens padrao:
Margem superior: 2 cm
Margem inferior: 2 cm
Margem direita: 2 cm
Margem esquerda: 3 cm

7.2 Padronizacao no SEI

Considerando a necessidade de uniformizacao na elaboracao dos atos
normativos para garantir a identidade institucional, ao editar o texto dos
documentos, deverdo ser observadas sempre as alternativas constantes
na aba superior do SEI, conforme informado abaixo:

Ementa: Texto Ementa

Preambulo: "Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha”. Se tiver mais de
um “CONSIDERANDO"”, um espaco entre eles, e entre o ultimo
“"CONSIDERANDO" e o "RESOLVE", dois espacos.

Corpo do texto: "Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha”. Sem espaco
entre o artigo e seus paragrafos e incisos. Um espaco entre os artigos.
Referéncia de citacao: “Texto_Citacao”

Data: "Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha”. Um espaco entre o
ultimo artigo e a data.




Assinatura: “Texto_Centralizado”. Nome em CAIXA ALTA.

Anexo: “Texto_Centralizado”. Um espago entre ANEXO e a indicagao,
entre parénteses, abaixo do titulo, do artigo que o instituiu.

Tabelas: Centralizar no corpo do documento. Para centralizar a tabela,
clicar sobre a tabela com o botao direito do mouse, em seguida em
"Formatar tabela", marcar a opgao "centralizado" no alinhamento e
preencher os campos "Largura" e "Altura" com 75% e 100%,
respectivamente. (Boletim Informativo do SEI n° 17)

DICA: Para facilitar a formatacao no documento SEI, orientamos a conferir os

'_|! s - ”
espacos apos a edigcao, ao clicar no icone ~  “Mostrar blocos de coédigo”.

7.3 Ordem légica

O inciso III do artigo 11 do Decreto n® 12.002, de 2024, estabelece
regras para se obter ordem légica das disposicdes normativas, ou seja, a
ordem légica dos artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens que
compodem o ato normativo:

“Art. 11. As disposicOes normativas serao
redigidas com clareza, precisdo e ordem
légica, e observardao o seguinte:

(...)

III — para a obtengao da ordem ldgica:
a) reunir sob as categorias de agregacao
- livro, titulo, capitulo, secdo e subsecdo
- apenas as disposicdes relacionadas com
a matéria nelas especificada;

b) restringir o contelddo de cada artigo a
um Unico assunto ou principio;

C) restringir o texto do dispositivo a
apenas um periodo;

d) expressar por meio dos paragrafos
apenas os aspectos complementares a
norma enunciada no caput do artigo e as
excecoes a regra por ela estabelecida;

d) promover as discriminacdes e as
enumeracgoes por meio dos incisos, das
alineas, dos itens e dos subitens.”

Cada artigo deve conter um comando normativo completo e exaustivo, o
qual é enunciado no caput e detalhado nos paragrafos, incisos, alineas e
itens.

> Art. 19. O Tribunal desenvolvera os processos relacionados a gestao do
conhecimento:

I — Gestao do Capital Intelectual: trata-se da gestao dos ativos de
conhecimento da organizagdo, classificados em:
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a) Capital Intelectual Humano: acervo de competéncias dos
colaboradores;

b) Capital Intelectual Estrutural: conjunto de conhecimentos possuidos
pela organizacdo que funcionam como uma espécie de amplificador,
embalando o capital humano e permitindo seu uso repetido para criagao
de valor;

c) Capital Intelectual Relacional: acervo que reconhece o valor dos
relacionamentos da organizacdo e seus parceiros, de colaboradores e
formadores de opinido;

IT — Gestdo do Aprendizado Organizacional: trata-se do processo de
criacdo e de conversao do:

a) conhecimento tacito em explicito: externalizagao;

b) conhecimentos explicitos em explicito: combinagdo;

III — Gestdo da Educacgao Corporativa: trata-se do processo de
conversao do conhecimento explicito em tacito — internalizacdo — e do
conhecimento tacito em outro tacito — socializagdo;

IV — Gestdo da Informacdo e do Conteldo: trata-se do grupo de
processos relacionados a administracao dos repositorios de objetos de
conhecimento — bases de dados, sitios intranet e internet, bibliotecas —,
contemplando as atividades:
a) de geracgao:
1. aquisicao;
2. criacdo;
3. captura;
4. editoracao;
b) de organizacao:

. selecao;

. ordenacdo;

. classificacdo;

. qualificacao.

Cada dispositivo deve tratar de um Unico assunto. Nao se deve inserir
mais de um periodo em um mesmo artigo, paragrafo, inciso ou alinea.

NAO UTILIZAR

> Art. 13. As unidades administrativas responsaveis por mais de um
ambiente deverdo realizar o inventario de todos eles, que estardo
disponibilizados no mesmo sistema. O titular da unidade administrativa,
ou seu substituto, ao encerrar o Inventario Patrimonial por meio do
sistema, serd responsavel pelas informagdes ali registradas, que servirao
de base para a conclusdo dos trabalhos da Comissao Geral de Inventario.

UTILIZAR

> Art. 13. As unidades administrativas responsaveis por mais de um
ambiente deverdo realizar o inventario de todos eles, que estardo
disponibilizados no mesmo sistema.
Art. 14. O titular da unidade administrativa, ou seu substituto, ao
encerrar o Inventario Patrimonial por meio do sistema, sera responsavel
pelas informacdes ali registradas, que servirao de base para a conclusao
dos trabalhos da Comissdo Geral de Inventario.

Essa ordem légica propde que a parte normativa dos atos se desenvolva
do geral para o seu detalhamento, inclusive para referéncias as partes
normativas (alinea, inciso, paragrafo e artigo) dentro do ato normativo.




Nas referéncias, ndo se usa virgula para separar as partes de um diploma
legal quando estao dispostas na ordem direta (crescente).

> Art. 20 O inciso II do § 1° do art. 8° da Resolucao TRE-MG n© 1.153, de
23 de setembro de 2020, passa a vigorar com a seguinte redacao:

(...)

As discriminacdes e enumeracoes serao por meio dos incisos, alineas e
itens.

7.4 Referéncia de outros atos normativos

A referéncia a ato normativo deve ser feita de forma completa na
ementa, no preambulo e na primeira vez que o ato for citado no texto
(nimero do ato e data completa por extenso). Essa forma também deve
ser usada na clausula de revogacao. Nas demais citagdes, deve conter
apenas o numero do ato e o ano de publicacao.

> Resolugdao TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018 (primeira citagao)
e Resolucao TRE-MG n© 1.072, de 2018 (demais citagoes).

ATENGCAO! Em revogacdes de dispositivos, mesmo que ja tenha sido citada, ao
ato normativo devera constar com a data completa.

Quando o ato normativo tiver sido editado até o nono dia do més, a data
completa por extenso nao deve apresentar o numeral zero antes do
numeral do dia em que foi editado.

> Portaria TSE n° 344, de 8 de maio de 2019
» Resolugao CNJ n° 105, de 6 de abril de 2010

Quando a referéncia é interna (ato normativo do Tribunal), utilizamos
a origem da norma apos a data, exceto em se tratando de resolugao.

> Portaria n°® 275, de 15 de maio de 2014, da Presidéncia.
> Portaria n® 116, de 30 de agosto de 2021, da Diretoria-Geral.
> Resolucao TRE-MG n© 1.130, de 18 de dezembro de 2019.

Quando a referéncia é externa, preferencialmente, utilizamos a origem
da norma antes do no°.

> 8§19 Em caso de atendimento a populagdo em situacao de rua, sera
observada a Resolucdo CNJ n°425, de 8 de outubro de 2021. (12 citacao
na norma)

Quando ndo for possivel, pode-se inserir a origem apods a data.

» CONSIDERANDO o disposto na Resolugao n° 3, de 23 de novembro de
2000, da Presidéncia da Republica, que estabelece regras sobre o
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tratamento de presentes e brindes aplicaveis as autoridades publicas
abrangidas pelo Cédigo de Conduta da Alta Administragdo Federal;

Nas remissoes externas, deve-se indicar — preferencialmente — a ementa
ou o resumo do conteldo do dispositivo citado.

» Art. 11. O art. 7° da Resolucao n° 950, de 15 de junho de 2010, que
estabelece os critérios para a participagdo de servidores contratados em
grupos de estudos designados pelo Presidente, tem seu efeito suspenso a
partir da vigéncia desta portaria.

Na ementa:
Deve-se fazer a citagao literal da ementa do ato normativo a ser
alterado, entre aspas.

» Altera o art. 1° da Portaria n® 112, de 27 de agosto de 2021, da
Diretoria-Geral, que “DispGe sobre a criagdo de comissdo responsavel
pela elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de
Referéncia que norteara a contratagdo do beneficio alimentacdo para os
mesarios nas EleicGes 2022" e estabelece novo prazo para a conclusao
dos trabalhos.

> Altera o Anexo a que se refere o art. 1° da Resolugao TRE-MG n© 1.115,
de 14 de agosto de 2019, que “Disp0e sobre a Carta de Servicos ao
Eleitor na Justica Eleitoral de Minas Gerais”.

No considerando:
Deve-se fazer a citagdo literal da ementa do ato normativo citado, entre
aspas. Quando essa ementa for extensa, pode resumi-la sem aspas.

» CONSIDERANDO os arts. 77 a 80 da Lein© 8.112, de 11 de dezembro de
1990, que dispdem sobre as férias do servidor publico;

» CONSIDERANDO a Resolugao CNJ n° 103, de 24 de fevereiro de 2010,
que determinou a criacdo de ouvidorias nos Tribunais, bem como a
Resolugcao CNJ n° 432, de 27 de outubro de 2021, que "Dispde sobre as
atribuicdes, a organizacdo e o funcionamento das Ouvidorias dos
tribunais, da Ouvidoria Nacional de Justica e da outras providéncias”;

CONSIDERANDO a Resolugdao TRE-MG n° 748, de 26 de marco de 2009,
que instituiu a Ouvidoria,

No corpo da norma:

» §2° No caso das mensagens recebidas por meio do Fale Conosco, cabera
as unidades deste Tribunal responder no prazo de até 2 (dois) dias uUteis
contados do recebimento da mensagem, nos termos da Portaria n© 275,
de 15 de maio de 2014, da Presidéncia. (12 citacdo na norma)

§ 10 O usuario podera requerer a preservacao de sua identidade,
observada a possibilidade de revelacdo em caso de relevante interesse
publico ou interesse concreto para a apuracdo dos fatos, nos termos
previstos no caput e no paragrafo Unico do art. 4°-B, da Lei 13.608, de
2018;(22 citagdo da norma)

Quando ha referéncia da Constituicdo Federal, insere-se “de 1988".
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> Art. 23. O Quadro de Pessoal da Ouvidoria Eleitoral serd composto por
servidores efetivos da Justica Eleitoral, que poderdo ser designados para
o exercicio de fungdes comissionadas do Tribunal, nos termos das
disposicdes contidas no inciso V do art. 37 da Constituicao Federal de
1988.

Quando uma lei é conhecida por uma denominagao, como Lei Geral de
Protecao de Dados, ou Lei das EleicOes, utilizar essa denominagao apds o
numero e data de publicacdo da norma.

> V —observar, no exercicio das suas atribuicdes, as disposicdes da Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao de Dados

Pessoais — e demais atos regulamentares sobre o tema, afetos ao
Tribunal.

7.5 Referéncia a artigos, paragrafos, incisos, alineas

Utilizar a ordem crescente, ou seja, comeca do mais especifico para mais
amplo: item, alinea, inciso, paragrafo e artigo.

> Alinea “c” do inciso II do §2° do art. 409,

> No segundo turno, se ndo houver votacdo no Estado, sera instalada ao
menos uma Mesa Receptora de Justificativa em cada municipio com mais
de 100.000 (cem mil) eleitores, vedada sua instalacdao nos demais
municipios, conforme § 2° do art. 6° da Resolugdo TSE n© 23.669, de
2021.

7.6 Palavras em enumeracao que serao definidas apds inciso
ou alinea, antes de dois pontos

Grafadas com iniciais minusculas.

> Art. 2° Para efeitos desta portaria, consideram-se:
I — teletrabalho: modalidade de trabalho executado pelo servidor fora das
dependéncias do Tribunal, de forma remota, mediante a utilizagdo de
tecnologias da informacdo;
IT — unidade: subdivisao administrativa de lotacdo do servidor;

(...)

7.7 Numerais (Palavras) ou algarismos

Sao expressos com algarismos, seguidos de numerais (palavras) entre
parénteses, para maior atencdo, exceto data, hora, niUmeros ordinais,
numero de ato normativo e nos casos em que houver prejuizo para a
compreensao do texto.

> Art.24. (..))

§ 2° A unidade podera contar com a colaboracdo de até 3 (trés)
voluntarios simultaneamente.




Art. 12. (...)

§ 32 As horas excedentes da ultima acdo que permitir o implemento das
120 (cento e vinte) horas ndo serdao consideradas como residuo para a
concessao do percentual subsequente, exceto se forem suficientes,
isoladamente, a concessdo de novos percentuais, observado o limite
maximo de 3% (trés por cento).

Art. 21. Indeferido requerimento de averbacao para fins de AQ, o servidor
terd o prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da ciéncia ou da divulgacdo
da decisdo, para pedir reconsideracao.

Paragrafo Unico. Cada biénio se iniciara no dia primeiro do més de janeiro
do ano par e finalizara no dia 31 de dezembro do ano seguinte.

§ 29 Ndo podem fazer parte do Tribunal conjuges, companheiros ou
parentes consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até o 4°
grau, excluindo-se, neste caso, o que tiver sido escolhido por ultimo.

Art. 99 Serao nomeados para cada local de votacao, no 1° e 2° turnos,
caso houver, pelo menos:

Art. 14. O magistrado titular de zona eleitoral eleito titular ou substituto
do Tribunal deixara as funcdes na 12 instancia desde a posse.

ATENCAO! N3o se usa “0” antes de niumero indicador de data.

O primeiro dia do més sera indicado por nimero ordinal.

> Belo Horizonte, 1° de margo de 2022.

7.8 Nimeros e grandezas

Os multiplos e submultiplos de unidades de medida devem ser indicados
pelo nome ou pelo simbolo. Este ndo deve ser seguido de ponto (.) ou da
letra “s” para indicar plural.

Caso a grandeza seja expressa em numero fracionario, o simbolo deve
ser escrito no final, exceto quando se tratar de horas e minutos.

> Art. 50 As sessoes de julgamento por meio eletronico serdo realizadas
semanalmente, a critério do Presidente, com inicio nas sextas-feiras e
duracdo de 6 (seis) dias, encerrando-se no ultimo dia as 23h 59min.

Em se tratando de periodo de tempo transcorrido no mesmo dia:

> § 10 A Central das Elei¢cOes funcionara, presencialmente, nos sabados,
das 7h30min as 18h30min e, nos domingos, das 7 as 20 horas.

Nao abreviar hora cheia:

> § 10 Os prazos estabelecidos nos incisos I a V serdo contados em dias em
que houver expediente ordinario no Tribunal, desconsiderados aqueles
em que houver trabalho em regime de plantdo, e vencerao as 19 horas
do respectivo dia.

Os simbolos podem ser escritos na mesma linha dos numeros ou
sobrescritos:
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> 19m2 ou 19m?2

7.9 Siglas

Devem-se usar apenas siglas consagradas, observado o principio de que
a primeira sigla no texto seja precedida da explicitacdo de seu significado
e deve ficar entre travessdes no meio do texto. A partir dai, usa-se
apenas a sigla.

> Art. 19 O Adicional de Qualificacao — AQ — sera devido ao servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal (...)

> Art. 200 AQ sera concedido em razdo de conhecimentos adicionais
adquiridos em areas de interesse do Tribunal, por meio de cursos de pos-
graduacao, em sentido amplo ou estrito, e por acdes de treinamento, nas
modalidades presencial, semipresencial ou a distancia.

ATENCAO! N3o se usa o segundo travess&o antes de ponto-final e de dois-
pontos.

> Art. 23. As diretrizes referentes aos riscos, a seguranga da informacado e a
seguranga cibernética constam da Politica de Gestdo de TIC e da Politica
de Seguranca da Informacgdo do Tribunal — PSI.

Art. 49 Para os efeitos desta resolucdo, considera-se:

(...)

VI — Catélogo de Atividades — CAT: documento oficial no qual deverao
estar especificadas todas as atividades realizadas na unidade;

Siglas de até trés letras sao grafadas em mailscula (Ex.: IR).
Siglas com quatro letras ou mais, que formem palavra
pronunciavel, terdo apenas a letra inicial maiuscula (Ex.: Ibama).
Siglas com quatro letras ou mais, que ndo sejam

pronunciaveis, serao grafadas em maiuscula (Ex.: IBGE).

Ha ocorréncia como DJE e muitas como DJe, assim como Ple.
Recomenda-se a utilizagdao neste Tribunal DJe e PJe, porque o “e”
minusculo em siglas indica “por meio eletronico”.

7.10 Palavras e expressoes em latim ou em outra lingua
estrangeira

Devem ser grafadas em italico.

> Art. 6° A Ouvidoria da Mulher ficara disponivel na pagina da Ouvidoria no
Portal do Tribunal na internet.

> Art. 49 (...)
IX — Infraestrutura de TIC: equipamentos, softwares e servigos que
proveem a base para o funcionamento da TIC e fornecem suporte aos
recursos de computagao compartilhados na organizagao;

> Art. 5° S30 considerados veiculos/canais de comunicacao social
institucional a serem gerenciados pela CCS:
I — portal de noticias e intranet;




IT — murais, totens e painéis nos ambientes do Tribunal;
III — boletins e newsletters;
IV — e-mail marketing;

..)

Por ser termo latino, caput deve ser destacado em italico:

> Art. 30 (...)
(...)

§2° A avaliacdo prevista no caput deste artigo podera (...).

7.11 Flexao de género

Nao se aplica a flexdo de género em atos normativos, conforme Portaria
PRE n© 303, de 18 de agosto de 2021:

“Art. 3% Devera ser mantido o uso do
género masculino como neutro
generalizante em atos normativos
expedidos no ambito da Secretaria e
cartorios eleitorais. ”

7.12 Protecao de dados e informagoes

Ao elaborar futuras normas de carater geral e abstrato que envolvam os
temas abaixo indicados, é imperativo que o setor responsavel consulte e
encaminhe antecipadamente a proposta de norma para a Assessoria de
Protecdo de Dados e Informagdes — APDI —, a fim de garantir
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Resolugao CNJ n° 363,
de 12 de janeiro de 2021, e outros normativos de protecao de dados
pessoais.

> coleta de dados pessoais sensiveis e dados pessoais financeiros de
servidores;

» compartilhamento de dados;
implementacao de inteligéncia artificial ou automacdo de
processos.

7.13 Linguagem nao discriminatoria

O Tribunal Superior Eleitoral estabelece que na prestacao dos servicos
eleitorais, os servidores da Justica Eleitoral atuardo sempre de forma
respeitosa, utilizando-se de linguagem nao discriminatéria e acessivel a
pessoa que esta sendo atendida (art. 7° da Res. TSE n° 23.659, de 26 de
outubro de 2021).




Destaca-se que esse entendimento deve ser aplicado nao apenas para o
atendimento publico, mas também para demais atos oficiais
administrativos oriundos deste Tribunal, combatendo-se, assim, a
discriminacao e o racismo estrutural, na forma de barreiras
estrategicamente invisiveis que privilegiam certos grupos raciais.

O TSE publicou o livro “Expressoes Racistas: por que evita-las”, que pode
ser encontrado na Biblioteca Digital da Justica Eleitoral, com a finalidade
de combater o preconceito racial na Justica Eleitoral.

Expressdo como “denegrir” deve ser evitada, pois € associada a ideia de
macular, manchar, sujar alguma coisa, faz surgir a ideia de que tornar
algo negro é negativo, o que reforca a ideia preconceituosa que liga a
pessoa hegra a coisas ruins.

Ainda, expressdes como “esclarecer”, “clarear”, “aclarar”, que significam
tornar algo claro, trazer luz sobre determinado assunto, devem ser
evitadas. Isso porque, a primeira vista, ndao ha nada de errado com a
palavra e seu uso, contudo embute-se nela o racismo a partir do
momento em que transmite a ideia de que a compreensao de algo so
pode ocorrer sob as béncdos da claridade, da branquitude, mantendo no
campo da duvida e do desconhecimento as coisas negras. O mais
adequado é o uso das palavras “explicar” ou “elucidar”, por exemplo.

Deve-se atentar para inadequacao do uso dos termos “indio” e “tribo”.
Isso porque o uso dessa primeira palavra é resultado do equivoco dos
primeiros colonizadores, que acreditavam que estavam desembarcando

na india, em virtude das semelhancas fisicas quanto ao cabelo liso, cor
da pele entre indianos e as pessoas nativas do Brasil.

O uso da palavra “tribo”, também é inapropriado, pois foi usada por
conquistadores para se referir a conquistados, fruto do colonialismo. O
mais adequado é uso das palavras “indigena” e “povos indigenas”, que
reconhecem uma ligagdo com os povos originarios.

7.14 Diretrizes, principios e objetivos

Uma das condicdes para a coeréncia de um texto legal é o rigor na
adocdo de critérios, de categorias e de termos normativos. Deve-se
reconhecer com clareza em um normativo o que nele se concebe como
principio, diretriz e objetivo.

Apesar de muitas vezes serem utilizados como sinbnimos, estes termos
possuem significados diferentes.

Principio: serve de base para o sistema/a politica/o instituto,
representando valores e preceitos, sao proposicoes que descrevem
direitos.
> O art. 4° As aquisicGes observarao, além dos principios expressos no art.
37 da Constituicao Federal de 1988 e dos principios gerais das licitacoes,

0s seguintes principios:
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I - padronizacgdo: as aquisicées deverdo, sempre que possivel, atender ao
principio da padronizagao e a compatibilidade de especificacdes técnicas e
dedesempenho, observadas, quando for o caso, as condicOes de
manutencdo, assisténcia técnica e garantia oferecidas, nos termos do art.
15, inciso I, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

IT - economicidade: otimizacao dos processos de trabalho e do uso de
recursos da instituicdo;

III - prevencdo: atuacdo preventiva na identificacdo, analise, avaliacdo e
tratamento de riscos nas aquisigoes;

IV - conformidade: adequagdo as normas e melhores praticas aplicaveis,
bem como as diretrizes da politica de que trata esta portaria;

(...)

Art. 29 A comunicagao social deste Tribunal orienta-se pelos seguintes
principios:

I - interesse publico;

IT - impessoalidade;

III - publicidade;

IV - transparéncia;

V - sustentabilidade;

(...)

Diretriz: define os caminhos, a direcao e estabelece estratégia para o
alcance dos objetivos. Sao instrugdes, orientagdes ou indicagdes para se
estabelecer um plano, uma acdo. As diretrizes devem acompanhar o
desenvolvimento do sistema/da politica/do instituto.

> Art. 5° S3o diretrizes da Politica de Aquisigdes do Tribunal:
I — assegurar que 0s processos organizacionais relativos as aquisicoes
do Tribunal estejam institucionalizados e com os respectivos riscos
gerenciados;
II — promover a cooperacgao entre as unidades internas do 6rgdo para
aperfeicoar o planejamento e a gestdo das aquisicoes;
IIT — minimizar os custos operacionais das aquisicdes;
IV — promover o uso consciente e racional dos recursos publicos;
V — estimular as aquisicbes com critérios sustentaveis;
(...)
Art. 39 As acdes de comunicagao social do Tribunal obedecerao as
seguintes diretrizes:
I — ampliar a credibilidade do Tribunal junto a sociedade, com a
divulgacao de informacdes que contribuam para o melhor entendimento
de suas atividades jurisdicional e administrativa;
IT — dar publicidade e transparéncia aos assuntos de interesse publico
pertinentes a Justica Eleitoral, em seus diversos canais de comunicacao;
III — priorizar o aspecto coletivo e interesse publico dos contelidos nos
diferentes meios de comunicacao oficiais, bem como ampliar o debate
democratico e o exercicio da cidadania;
IV — aprimorar o relacionamento da instituicdo com os seus publicos de
interesse;
V — atuar na prevencao e na mitigacdo de crises que possam resultar em
prejuizos a reputacao da Justica Eleitoral;

(...)

Objetivos: descreve o qué se deseja alcancar de forma clara e
especifica, mas usualmente ndao define o momento em que isso deve
ocorrer. De forma ampla, sao finalidades de uma organizagao expressada
em expectativas futuras.




Sumario

> Art. 2° A Politica de AquisicGes do Tribunal tem por objetivo assegurar o
alinhamento das praticas de governanga e gestdo das aquisicoes as
prioridades institucionais, auxiliar a tomada de decisao e definir diretrizes
para as aquisicdes no Tribunal, de forma a assegurar a utilizagao eficiente
de recursos publicos.

Art. 1° Fica instituida a Politica de Comunicacgdo Social do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, com o objetivo de regulamentar a
comunicacao institucional, nos ambitos interno e externo, garantindo o
alinhamento aos principios constitucionais da Administragao Publica, ao
Planejamento Estratégico e a Resolugdo TRE-MG 1.236, de 7 de
dezembro de 2022, o Cddigo de Etica e Conduta do Tribunal.

8 GRAFIA DE PALAVRAS RECORRENTES (em ordem
alfabética)

R/

< Administracdao/ Administracao Publica

Grafado com iniciais maiusculas quando significar a estrutura
administrativa, quando representar o conjunto de d6rgaos, entidades e
agentes que exercem a fungao administrativa (sentido subjetivo da
palavra). Por outro lado, a mesma expressao grafada com iniciais
minusculas significa a atividade administrativa (sentido objetivo da

palavra).

> Art. 20. O servidor cedido ndo percebera o adicional durante o
afastamento, salvo na hipdtese de cessdo para 6rgaos dos Poderes
Legislativo e Judicidrio da Unido e da Administracao Publica direta do
Poder Executivo Federal, na condicdo de optante pela remuneragao do
cargo efetivo, caso em que devera encaminhar as cdpias autenticadas dos
documentos comprobatérios ao seu 6rgdo de origem.

> Art. 6° Para o provimento de recursos a TIC, serdo observadas as
seguintes diretrizes:

(...)
IT — preferéncia para as despesas de TIC no orcamento  do Tribunal,
salvo determinacdo expressa da Administracao;

R/

< Autoridade Judicial

Grafado com iniciais minudsculas.

> § 20 Caberd a autoridade judicial decidir pela repeticdo ou ndo do ato
pelos demais meios previstos na legislacdo.

<% Cargo Efetivo, Cargo em Comissao ou Fungao
Comissionada

Grafado com iniciais minusculas.

> Art. 39 Para a concessdo do AQ serdo observadas as areas de interesse
em conjunto com as atribuicdes do cargo efetivo ou com as atividades
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desempenhadas pelo servidor em exercicio de cargo em comissao ou

da funcao comissionada.

% Carreiras De Analista Judiciario/ Técnico Judiciario

Grafado com iniciais maiusculas (por ser cargo).
> Art.8° (...)

§29(...)

IV — participacao em programa de reciclagem anual dos ocupantes de
cargo efetivo das Carreiras de Analista Judiciario ou Técnico
Judiciario, Area Administrativa, cujas atribuicdes estejam relacionadas
as funcBes de segurancga, para fins de percepgdo da Gratificagao de
Atividade de Seguranga — GAS;

Obs:. O mesmo se aplica ao Oficial da Justica, que por ser cargo também
€ grafado com iniciais maiusculas.

< Cartorio Eleitoral

Grafado com iniciais minusculas. Se o cartério for especificado, grafar
com iniciais maiusculas.

> Art. 8° Para atender ao disposto no Decreto Federal n°® 10.779, de 2021,
o uso de aparelhos de ar condicionado na Secretaria e nos cartorios
eleitorais serad permitido somente no periodo das 12 as 17 horas,
ficando vedado o uso em outros horarios.

» Cartorio Eleitoral da 2602 Zona Eleitoral.

Capital

Grafado com inicial mailscula para dar relevo ao nucleo do ente
federativo, no caso, o Estado.

> Art. 20 Serdo designados por portaria da Presidéncia do Tribunal, dentre
os servidores lotados na Secao de Fiscalizacdo e Auditoria de Contas
Eleitorais — SACOE —, fiscais ad hoc para cumprimento das diligéncias
externas previstas nesta resolucdo, quando realizadas na Capital.

< Chefe/Chefia

Grafado com inicial minuscula. Se o cartério pelo qual o chefe responde
estiver especificado, grafar com iniciais maiusculas.

> Art. 12. Para melhor organizagao do trabalho, a chefia imediata
exercera o controle mensal da frequéncia do voluntario, que sera
registrada em folha de ponto.

> Art. 10. O Chefe da Secao de (...)

> Art. 13. O Chefe de Cartério da (...)

Obs.: “titular” é grafada com inicial minuscula.

< Comissao

Grafado com iniciais maiusculas para dar mais destaque.




> Art. 20 A Comissao de que trata o art. 1° serd composta pelos
representantes indicados pelas unidades, constantes do Anexo desta
portaria.

> Art. 39 O Presidente da Comissdo podera delegar poderes ao
Secretario para dirigir as reunides e coordenar as atividades da
Comissao.
Institui a Comissado responsavel pelo planejamento e execucdo dos
procedimentos necessarios a realizacdo da Diplomacgado dos Eleitos,
EleicOes 2024, na Capital do Estado de Minas Gerais.

<+ Egrégio/Colendo

Grafado com inicial maiuscula. Quanto a ser maiuscula ou minuscula a
inicial, o Acordo Ortografico de 2008 diz ser facultativo seu emprego em
palavras nessa situacao, quando antecedem nomes proéprios:

» Egrégio Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais ou egrégio Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais

Neste Tribunal, foi padronizada a escrita em maiulscula para realce.
Abreviatura: “E.”

Obs.: Por tradicdo, Egrégio normalmente é o tratamento conferido, no
Poder Judiciario, a um tribunal considerado em seu todo; ja Colendo se
destina a seus 6rgaos fraciondrios (camaras, turmas e secoes). Com o
surgimento dos Tribunais Superiores, o vocabulo vem se consagrando
como qualificativo para o Superior Tribunal de Justica, o Tribunal
Superior Eleitoral, o Superior Tribunal do Trabalho e o Superior Tribunal
Militar.

R/

% Eleigao

Grafado com inicial minuscula. Se for especificado com o ano, grafar com
iniciais maiusculas.

> Art. 10 Serdo designados, mediante portaria da Presidéncia, a partir de 1°
de agosto do ano das elei¢des gerais, o Desembargador substituto mais
antigo e os 2 (dois) Juizes Substitutos mais antigos das classes de Juiz de
Direito e de Juiz Federal do Tribunal para o exercicio das fungdes de
Juizes Auxiliares.
Art. 10 Serdo designados, mediante portaria da Presidéncia, a partir de 1°
de agosto do ano das Eleicoes Gerais de 2022, o Desembargador
substituto mais antigo e os 2 (dois) Juizes substitutos mais antigos das
classes de Juiz de Direito e de Juiz Federal do Tribunal para o exercicio
das fungbes de Juizes Auxiliares.

R/

% Grupo De Trabalho

Grafado com inicial mailscula. Assim, como Grupo de Estudos, Comissao
e Comité.

> Art. 1° Fica instituido o Grupo de Trabalho responsavel por elaborar o
"Plano de Trabalho para o Exame de Contas Eleitorais — Eleicdes 2022",
no Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.
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> Paragrafo Unico. O Grupo, de que trata o caput deste artigo, sera
composto pelos integrantes, sob a coordenagao do primeiro, constantes
do Anexo desta portaria.

< Intranet e Internet

Grafado com iniciais minusculas. Sera grafado com iniciais maiusculas, se
especificada (ex. Intranet do Tribunal).

> Art. 6° A Ouvidoria da Mulher ficara disponivel na pagina da Ouvidoria no
Portal do Tribunal na internet.

Dé-se preferéncia pela seguinte uniformizacao: Portal Eletronico do
Tribunal ao invés de “site do Tribunal”, de “sitio do Tribunal” ou de
“pagina do Tribunal na internet”.

% Juiz ou Juiz Eleitoral/Desembargador

Grafado com iniciais maiusculas (por serem cargos).

> Art. 8° Na auséncia eventual, por periodo igual ou superior a 3 (trés)
dias, do Desembargador substituto mais antigo, exercera a funcdo de
Juiz Auxiliar, excepcionalmente:
I — o0 segundo Desembargador substituto;
IT — o Juiz substituto mais antigo, dentre os oriundos das demais classes
gue ndo estiverem designados na forma do caput deste artigo, nos casos
de auséncia do Desembargador substituto.

% Juizo

Grafado com iniciais minusculas. Se for especificado, grafar com iniciais
mailsculas.

Juiz é agente e juizo é o 6rgdo de jurisdicao, que é presidido pelo Juiz
monocratico — se o juizo € monocratico. Como ensinou Chiovenda,
importa observar que juizo é o préprio Tribunal (MARQUES, 2000, p.
368), quer considerado como 6rgdo julgador, quer tido como estrutura de
decisao.

Assim, por um lado, o vocabulo juizo ndo pode ser tido como sin6bnimo
objetivo de Juiz, de magistrado ou de julgador. Por outro lado, é possivel
empregar juizo em lugar de Juiz, quando se faz uso da figura de
linguagem denominada metonimia, pela qual uma palavra toma o lugar
de outra, com base em alguma relagao de proximidade entre ambas: de
causa e efeito, de parte e todo, de autor e obra, etc.

> Art. 20 Compete ao Foro Eleitoral, nos municipios com mais de uma
zona eleitoral, e ao juizo da zona eleitoral de menor numeracao
realizar, onde nao houver foro, os procedimentos de triagem e autuacdo
no Ple, previstos nos arts. 3° e 49 desta resolugao.

Art. 19 (...)

(..0)

§ 29 Em eleigbes gerais, o poder de policia sera exercido:

I — no caso de propaganda eleitoral veiculada pela internet e no caso de
enquete veiculada em periodo vedado, pelo Juiz Eleitoral com
jurisdicdo no municipio ao qual pertence o candidato, partido ou
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coligacao denunciados e, havendo mais de um Juiz Eleitoral no
municipio, por aquele sorteado pelo Processo Judicial Eletrénico — Ple;

> 1) elaborar quadro de frequéncia dos Juizes membros da Corte.

% Justica Eleitoral

Grafado com iniciais maiusculas.

> Art. 80 O provimento de solugdes de TIC observara as diretrizes:

()

IIT — adogdo de arquitetura e padrdes tecnoldgicos que satisfagam aos
critérios técnicos definidos e que se baseiem em padrdes de mercado,
orientacOes da Justica Eleitoral e em diretrizes de interoperabilidade
do Governo Federal;

Em referéncia ao Poder Judiciario, escreve-se “Justica” também com
inicial maiuscula.

*

* Lei

Grafado com inicial minuscula. Se for especificada com o niumero, grafar
com inicial maidscula.

> Lei n®9.504, de 30 de setembro de 1997 (12 citacao)

> Lei n%9.504, de 1997 (citagOes seguintes)

< Municipio

Nos termos do manual de redacao do TRE-MG, “municipio” e “estado”
como unidade da Federacgao e circunscricao administrativa seguido dos
nomes é grafado com inicial maiuscula. Se nao for especificado, grafar
com inicial minuscula.

» Art. 290 Municipio de Pirangucu, pertencente a 512 Zona Eleitoral, fica
remanejado para a 1342 Zona Eleitoral, de Itajuba.

> Art. 11. Devera ser preenchido, no RAE, primeiramente, o campo do
municipio de domicilio do eleitor, e, apds, o campo destinado ao Cédigo
de Enderecamento Postal — CEP.

<+ Orgdo e Entidade

Grafados com iniciais minusculas, tratam-se de substantivos comuns,
normalmente empregados em substituicdo aos nomes préprios para
apenas lhes fazer referéncia numa retomada.

> Art. 11. A doacdo de bem movel inservivel poderd ser efetuada, desde
gue haja razdes de interesse social, em favor dos 6rgaos e entidades

(...)

< Poder Publico

Grafado com iniciais minusculas.




> Art.12. (..))

§ 1° A sancgao de perda da funcdo publica, nas hipdteses dos incisos I e II
do caput deste artigo, atinge apenas o vinculo de mesma qualidade e
natureza que o agente publico ou politico detinha com o poder publico
na época do cometimento da infragdo (...).

Sdo usadas iniciais mailsculas para os trés Poderes da Republica, mesmo
guando a palavra “poder” estiver implicita: Poder Executivo (o
Executivo), Poder Legislativo (o Legislativo) e Poder Judiciario (o
Judiciario).

Na expressao “trés Poderes”, o numeral ndo figura com inicial maidscula:
sO “Poderes”.

% Quadro Permanente de Pessoal

Grafado com iniciais mailsculas.

> Art. 19 O Adicional de Qualificagdo — AQ — sera devido ao servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo do Quadro Permanente de
Pessoal do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, na condicdo de
optante pela remuneracao do cargo efetivo, e observara os critérios e os
procedimentos estabelecidos nesta resolugao.

< Relator/Revisor

Grafado com iniciais mailsculas.

> ) verificar a ocorréncia de hipotese de prevencdo de Relator, e proceder
a redistribuicdo dos processos, se necessario;

> III - elaborar pareceres, bem como minutas de resolugdes, informacdes.
Provimentos, votos, decisdes, despachos, atos. Portarias e outras
manifestagdes em procedimentos de natureza administrativa e juridica
submetidos ao Vice-Presidente e Corregedor, inclusive na condicdo de
Relator e Revisor;

: Relatoria é grafada com iniciais minusculas.

VII — elaborar minutas de votos nos embargos de declaragao interpostos
em processos de relatoria do Vice-Presidente e Corregedor eleito
Presidente;

R/

% Resolucao/Provimento/Portaria/Instrucao Normativa

Grafados com iniciais minusculas. Se for especificado com o nimero,
grafar com iniciais mailsculas.

> Art. 89 (...)
§ 1° Consideram-se agdes de treinamento aquelas que promovem, nas
modalidades presencial, semipresencial ou a distadncia, de forma
sistematica, o desenvolvimento de competéncias para o cumprimento da
missao institucional, realizadas a expensas ou ndo deste Tribunal,
observado o disposto no art. 3° desta resolucgao.

> Art. 40 (...):




I — o servidor removido que opte pela assisténcia a saude deste Tribunal,
nos termos do art. 14 da Resolugcao TSE n° 23.563, de 2018;

< Secretaria

Grafado com inicial maiuscula.

> Art. 50 Caberd a Diretoria-Geral, no &mbito da Secretaria e ao Juiz
Eleitoral, na respectiva jurisdicdo, divulgar a abertura de inscricdo para o
servigo voluntario com o auxilio da Secretaria de Gestdo de Pessoas —
SGP.

< Sistema

Grafado com iniciais minusculas. Se for especificado com o nome, grafar
com iniciais maiusculas.

> Art. 30 Compete a Central das Eleicbes 2022:

I — atender aos chamados abertos sobre a preparacao e a realizagao das
eleicdes no Sistema Solicitacdao de Servicos — SOS;

(...)

III — registrar as respostas as demandas de forma clara, a fim de permitir
futuras consultas no sistema a que se refere o inciso I deste artigo.

< Tribunal

Grafado com inicial maiuscula.

> Art. 14. O servidor removido para este Tribunal devera encaminhar os
certificados das agdes de treinamento ao 6rgdo de origem, ao qual esta
vinculado quanto ao pagamento, para averbacao e possivel concessdo do
adicional.

ATENCAO! Evitamos no meio da norma a designagdo TRE-MG, preferivel
substitui-la por “este Tribunal”, “deste Tribunal”, “do Tribunal”.

< Unidade

Grafado com inicial minuscula. Se for especificado, grafar com inicial
mailscula.

> Art.9° (...)
Paragrafo Unico. A adesdo ao servigo voluntario sera precedida de
entrevista a ser realizada pela chefia da unidade onde o voluntario sera
lotado.

> Art. 49 As Unidades Administrativas Gestoras, de modo
descentralizado, serdo responsaveis pela gestao de suas aquisicbes, por
meio de um fiscal requisitante para fiscalizar e acompanhar a execugao
do contrato a que se refere o inciso I do art. 6° desta instrucao
normativa.

< Zonas Eleitorais




Sumario

Grafado com inicial minuscula. Se estiver especificada com o nimero ou
abrangéncia, grafar com iniciais maiusculas.

» Art. 15. Os eleitores vinculados as zonas eleitorais pertencentes aos
municipios remanejados serdo transferidos para as respectivas novas
zonas eleitorais.

Cartorio Eleitoral x Zona Eleitoral

Cartério Eleitoral: Sede onde sao realizados os servigcos de escrivaria eleitoral;
local de lotagao dos servidores da Justica Eleitoral e onde eles exercem suas
atribuigcdes. Segundo o glossario do TSE, é a sede do juizo eleitoral, onde
funciona além da parte administrativa da zona eleitoral, a escrivania eleitoral
que é a secgao judicial.

Zona Eleitoral: Area da circunscricdo eleitoral em que o Juiz de Direito exerce a
sua jurisdicdo e onde sdo prestados os servicos eleitorais. O territério da zona
eleitoral pode coincidir com o da comarca ou abranger mais de um municipio ou,
ainda, corresponder apenas uma parcela dele. Segundo o glossario do TSE, é a
regiao geograficamente delimitada dentro de um Estado, gerenciada pelo
cartorio eleitoral, que centraliza e coordena os eleitores ali domiciliados.

9. ASPECTOS DA LINGUAGEM OFICIAL

9.1 Concisao

E caracterizada por expressar o maximo de informacdes essenciais com o
minimo de palavras.

a) Use frases e periodos sucintos.
Evite o uso de adjetivos e advérbios dispensaveis, bem como construcdes
explicativas, justificativas ou exemplificativas.

> EM VEZ DE: Art. 1° Fica_terminantemente proibido o acesso as
dependéncias do prédio sem o cracha de identificacdo.
UTILIZAR: Art. 1° Fica proibido o acesso as dependéncias do prédio
sem o cracha de identificacao.

EM VEZ DE: Art. 5° A Ouvidoria tera acesso a todos os setores das
unidades do Tribunal, devendo os magistrados e os servidores apoia-la,
prestando as informagdes em carater prioritario e emergencial.
UTILIZAR: Art. 50 A Ouvidoria terd acesso as unidades do Tribunal,
devendo os magistrados e os servidores apoia-la, prestando as
informagdes em carater prioritario e emergencial.

EM VEZ DE: Art. 19. O servidor tera o direito de receber, por ocasidao
das férias, o adicional de 1/3 (um terco), calculado sobre a remuneragdo
do més em que exercer o direito de férias.
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UTILIZAR: Art. 19. O servidor recebera, por ocasido das férias, o
adicional de 1/3 (um tergo), calculado sobre a remuneracdo do més em
gue exercer o direito de férias.

ATENCAO! Cada dispositivo deve tratar de um Unico assunto. Ndo se deve
inserir, portanto, mais de um periodo em um mesmo artigo, paragrafo ou inciso.

b) Prefira a utilizacao do singular.

No texto normativo, da-se preferéncia ao singular, que é mais conciso e,
na maioria das vezes, tem efeito generalizante, fazendo com que a
norma se dirija individualmente a cada um dos integrantes de um
universo aberto.

> EM VEZ DE: Art. 3% Serdo promovidos os servidores que obtiverem
mais de 60% (sessenta por cento) dos pontos distribuidos em suas
respectivas avaliacbes de desempenho.
UTILIZAR: Art. 3% Serd promovido o servidor que obtiver mais de 60%
(sessenta por cento) dos pontos distribuidos em avaliacdo de
desempenho.

c) Nao use expressoes irrelevantes e redundantes.
Isso evita que o texto se torne artificial e prolixo.

> EM VEZ DE: Art. 3° O excelentissimo Juiz Eleitoral decidira (...)
UTILIZAR: Art. 3° O Juiz Eleitoral decidira (...)

> EM VEZ DE: § 7°Somente serdo aceitos cursos de especializagdo com
duracdo de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas.
UTILIZAR: § 7°Serdo aceitos cursos de especializacdao com duracdo de,
no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas.

EM VEZ DE: Art. 14. O Presidente do Tribunal, o Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral, seus respectivos Juizes-Auxiliares, bem
como qualquer um dos membros do Comité de Gestao de Crise e
Continuidade de Negdcios poderdo acionar seu funcionamento, caso
constatem indicios de crise ou sua iminéncia de instalagao.
UTILIZAR: Art. 14. O Presidente do Tribunal, o Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral, os respectivos Juizes-Auxiliares, bem
como qualquer um dos membros do Comité de Gestdo de Crise e
Continuidade de Negdcios poderdo acionar seu funcionamento, caso
constatem indicios de crise ou sua iminéncia de instalagao.

Exemplos a serem evitados:
— no ambito do

— terminantemente vedado

— Eg. Tribunal

— impreterivelmente

— caso necessario

— periodo de tempo

— seu respectivo

d) Evite a utilizacao de palavras cognatas, tais como:
“designacao” e “"designado”, "compete” e “competente”.
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» EM VEZ DE: Art. 2° Ficam designados os servidores integrantes do
Grupo de Trabalho, de que trata o art. 1° desta portaria, sob a
coordenacdo do primeiro, constantes do Anexo desta portaria.
UTILIZAR: Art. 2° O Grupo de Trabalho, de que trata o caput do art. 1°©
desta portaria, sera composto pelos integrantes, sob a coordenacao do
primeiro, constantes do Anexo desta portaria.

EM VEZ DE: Art. 3° A designhacao do Grupo de Trabalho tem o objetivo
de promover o alinhamento dos aspectos juridicos e materiais mais
relevantes das prestacbes de contas eleitorais, propondo diretrizes para
a realizacdo do exame técnico das contas de campanha referentes as
eleicOes de 2022.

UTILIZAR: Art. 3° O Grupo de Trabalho tem o objetivo de promover o
alinhamento dos aspectos juridicos e materiais mais relevantes das
prestacdes de contas eleitorais, propondo diretrizes para a realizagao do
exame técnico das contas de campanha referentes as eleigdes de 2022.

9.2 Simplicidade

E caracterizada por apresentar informacdes de tal forma que a(o)
destinataria(o) possa entendé-las de forma eficaz, rapida e facil.

a) Empregue palavras e expressoes de uso corrente, salvo quando
se tratar de assunto técnico que exija nomenclatura propria.

> CONSIDERANDO a necessidade de prevenir e enfrentar, de forma
permanente, a desinformacdo sobre assuntos alusivos as eleigdes e ao
funcionamento da Justica Eleitoral de Minas Gerais, com foco,
essencialmente (e ndo “precipuamente”), na sua influéncia negativa na
disputa eleitoral;
Art. 6° S3o transgressodes disciplinares: (...)
(..0)
IT — adiar (e ndo “procrastinar”) o cumprimento de decisao judicial.
Art. 99 Independe (e ndo “prescinde”) de concurso publico a nomeacao
para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeacao e
exoneragao.

b) Reduza o uso de conjuncoes e de pronomes relativos (que,
qual, cujo).

> EM VEZ DE: Art. 3° O Programa de Enfrentamento a Desinformacao sera
gerenciado por Comité Gestor cuja composicdo sera a seguinte:
UTILIZAR: Art. 3° O Programa de Enfrentamento a Desinformacado sera
gerenciado por Comité Gestor, com a seguinte composicdo:

EM VEZ DE: a) evento cujo inicio esteja previsto para até as 13 horas:
devem ser consultados horarios de voos disponiveis entre as 16 e as 20
horas do dia anterior ao inicio do evento, desde que o desembarque na
cidade do evento esteja previsto para ocorrer até as 22 horas;
UTILIZAR: a) evento com inicio previsto para até as 13 horas: devem
ser consultados horarios de voos disponiveis entre as 16 e as 20 horas
do dia anterior ao inicio do evento, desde que o desembarque na cidade
do evento esteja previsto para ocorrer até as 22 horas;
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c) Dé preferéncia as oracoes na ordem direta, exceto quando a
ordem inversa for necessaria para reforgar o carater
imperativo do enunciado.

> EM VEZ DE: Art. 6° Sujeitam-se as operagdes com recursos do Fundo as
seguintes normas e condigOes:
UTILIZAR: Art. 60 As operagdes com recursos do Fundo sujeitam-se as
seguintes normas e condigdes:

A ordem inversa é utilizada pela necessidade de reforcar o carater
imperativo do enunciado:

> Art. 49 E vedado, na fabricacdo dos tonéis ou barris de envelhecimento,
0 uso de madeira que possa prejudicar as caracteristicas da cachaca ou
ensejar risco de contaminagdo da bebida por compostos toxicos.

d) Dé preferéncia as expressoes na forma positiva.

> EM VEZ DE: Art. 33 A recarga artificial de aquiferos ndo sera feita sem a
realizacdo de estudos que comprovem sua conveniéncia técnica,
econOmica e sanitaria e a preservacdo da qualidade das aguas
subterrédneas. Forma adequada
UTILIZAR: Art. 33 A recarga artificial de aquiferos fica condicionada a
realizacdo de estudos que comprovem sua conveniéncia técnica,
econOmica e sanitaria e a preservacdo da qualidade das aguas
subterraneas.

e) Expresse a mesma ideia, quando repetida no texto, por meio

das mesmas palavras, evitando o emprego de sinGnimos.

> EM VEZ DE: Art. 15. O Tribunal disponibilizara, no respectivo portal
eletrénico, em campo permanente e em destaque, na pagina inicial,
icone para acesso a pagina da Ouvidoria.
(...)
UTILIZAR: Art. 15. O Tribunal disponibilizara, no respectivo portal
eletrénico, em campo permanente e em destaque, na pagina inicial,
icone para acesso a pagina da Ouvidoria.
(...)
EM VEZ DE: Art. 26. Os termos da politica de uso e de tratamento de
dados pessoais dos servicos prestados pela Ouvidoria deverdo ser
publicados na pagina da Ouvidoria, no site do Tribunal.
UTILIZAR: Art. 26. Os termos da politica de uso e de tratamento de
dados pessoais dos servigcos prestados pela Ouvidoria deverao ser
publicados na pagina da Ouvidoria, no portal eletréonico do Tribunal.

f) Nao utilize verbos no gerundio para exprimir eventos
especificos e pontuais, quando nao estiver presente a ideia de
simultaneidade com outros eventos (em outras palavras, evite
o “gerundismo”).

> EM VEZ DE: Art. 7° A Ouvidoria Eleitoral, com sede na Capital do
Estado, funcionara vinculada a Presidéncia do Tribunal, devendo dispor
de estrutura permanente e adequada ao atendimento dos usuarios,
cabendo ao 6rgdo as seguintes atribuicdes:




UTILIZAR: Art. 7° A Ouvidoria Eleitoral, com sede na Capital do Estado,
funcionara diretamente vinculada a Presidéncia do Tribunal e dispora de
estrutura permanente e adequada ao atendimento dos usuarios,
cabendo ao 6rgdo as seguintes atribuicdes:

g) Evite as palavras ou expressoes de lingua estrangeira, exceto
quando indispensaveis, em razao de serem designacoes ou
expressoes de uso ja consagrado ou que nao tenham exata
traducao.

> EM VEZ DE: Art. 19. Nos dias de comparecimento presencial as
dependéncias fisicas do Tribunal, o servidor recebera o adicional noturno
e o auxilio-transporte a que fizer jus, desde que preenchidos os
requisitos legais exigidos.
UTILIZAR: Art. 19. Nos dias de comparecimento presencial as
dependéncias fisicas do Tribunal, o servidor recebera o adicional noturno
e o auxilio-transporte a que tiver direito, desde que preenchidos os
requisitos legais exigidos.

h) Evite expressoes regionais ou arcaicas.
> EM VEZ DE: Art. 11. O mesario faltoso, que ndo justificar sua auséncia
no dia do pleito, pagara uma ninharia de multa.

UTILIZAR: Art. 11. O mesario faltoso, que ndo justificar sua auséncia
no dia do pleito, pagara multa.

9.3 Clareza

E relacionada com aspectos de coeréncia e coesdo textual, com a légica
interna do texto, como as ideias estdao organizadas a fim de que a
compreensao seja alcancgada.

a) Indique expressamente o dispositivo objeto de referéncia, em
vez de usar as expressoes ‘anterior’, ‘seguinte’ ou
equivalentes.

> EM VEZ DE: Art. 5° Na hipdtese do artigo anterior, o Juiz Eleitoral que
assumir as funcdes eleitorais deve registrar conhecimento de todo o
procedimento da autoinspecao anual, mediante despacho no processo
autuado no PJeCor.
UTILIZAR: Art. 50 Na hipotese do art. 49, o Juiz Eleitoral que assumir as
funcOes eleitorais deve registrar conhecimento de todo o procedimento da
autoinspecao anual, mediante despacho no processo autuado no PJeCor.

b) Antes de usar um termo ou expressao que tenha significado
especifico no texto em que aparece, indique o objeto ou ente
que ele designa ou o conceito a que ele se refere.

» Art. 19 A elaboracao e a publicacao de atos oficiais administrativos no
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais obedecerdo ao disposto nesta
instrugao normativa.




Paragrafo Unico. Para os efeitos desta instrugdo normativa, atos oficiais
administrativos sao documentos formais de regulamentacdo e
comunicacao, externos e internos, utilizados pelo Tribunal.

c) Nao indique as leis que alteraram a lei de origem.

> EM VEZ DE: Art. 1° A alinea “c” do art. 2° da Portaria n® 14, de 5 de
marco de 2023, da Presidéncia, alterada pela Portaria n® 21, de 29 de
maio de 2022, da Presidéncia, passa a vigorar com a seguinte redacao:
UTILIZAR: Art. 1° A alinea “c” do art. 2° da Portaria n° 14, de 5 de
marco de 2023, da Presidéncia, passa a vigorar com a seguinte redagao:

d) Sempre indique de onde é o dispositivo citado.
Nao utilize expressdes como artigo anterior, proximo paragrafo,
paragrafo anterior.

> § 2° Caso o servidor que possua a estabilidade, prevista no caput ou no
§ 1° deste artigo, seja exonerado de cargo em comissdo ou dispensado
de fungdo comissionada, fara jus a percepcdo dessa remuneragdao, como
se em exercicio estivesse, até o término do afastamento, se inviavel a
reintegracao.

> Art. 39 As noticias de irregularidade encaminhadas pela ferramenta
eletronica a que se refere o art. 2° desta resolucdo passarao por triagem
de forma a evitar a autuacdo de noticia:

e) Evite o emprego de palavra ou expressao que confira
ambiguidade ao texto.

> Art. 20 O centro de memoria gerenciado por associacao auténoma
receberd repasse de recursos do Poder Executivo se a entidade:
(...) (Qual é a entidade: o centro de memdria ou a associacdo
autéonoma?)

9.4 Uniformidade

E caracterizada pela padronizacdo dos elementos textuais e de sua forma
de apresentacao (estrutura).

a) Mantenha o paralelismo entre as disposicoes dos incisos, das
alineas e dos itens constantes da mesma enumeracao.

> EM VEZ DE: “Art. 11. Compete as Comissoes Fiscalizadoras da
Propaganda Eleitoral:
I — processar e julgar (...);
IT — o exercicio do poder de policia (...);
III — convocar os partidos politicos (...); ”
UTILIZAR: “Art. 11. Compete a Comissdo Fiscalizadora da Propaganda
Eleitoral:
I — processar e julgar (...);
IT — exercer o poder de policia (...);
III — convocar os partidos politicos (...); ”

b) Mantenha a uniformidade do tempo e do modo verbais.
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» EM VEZ DE: § 2° Os partidos que mantiveram abertas as contas
bancéarias de campanha das elei¢cdes ordinarias de 2020 poderdo utiliza-
las para arrecadacdo e gastos durante o periodo eleitoral, ndo havendo
necessidade de abertura de nova conta bancaria especifica de que trata
0 caput deste artigo.

UTILIZAR: § 2° Os partidos que mantiverem abertas as contas
bancarias de campanha das elei¢cbes ordinarias de 2020 poderdo utiliza-
las para arrecadacdo e gastos durante o periodo eleitoral, nao havendo
necessidade de abertura de nova conta bancaria especifica de que trata
0 caput deste artigo.

c) Expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das
mesmas palavras.

> EM VEZ DE: Art.9° O servidor que ingressar na vaga destinada a pessoa
com deficiéncia sera acompanhado, durante o estagio probatério, por
comissao multidisciplinar, que observara (...).
Art. 10. O acompanhamento pela equipe multiprofissional sera registrado
em formulario especifico e ocorrera no momento de ingresso do servidor
(...).
UTILIZAR: Art.9° O servidor que ingressar na vaga destinada a pessoa
com deficiéncia serd acompanhado, durante o estagio probatério, por
comissao multidisciplinar, que observara (...).
Art. 10. O acompanhamento pela comissao multidisciplinar sera registrado
em formulario especifico e ocorrera no momento de ingresso do servidor

(...).

9.5 Imperatividade

E caracterizada por expressar a ideia de ordem, obrigacdo e dever.

a) Use o futuro do presente do indicativo e o presente do
indicativo para obter imperatividade.

> Art. 79 A Diretoria-Geral informara (futuro do presente do indicativo) os
servidores sobre os prazos para a interposicao de recursos.

> Art. 20 Compete (presente do indicativo) a Ouvidoria Eleitoral de Minas
Gerais — OUV/MG —, 6rgao autdonomo e integrante da alta administragao
deste Tribunal, atuar de maneira permanente, interna e externamente,
na defesa da cidadania em assuntos relacionados a tramites
administrativos e a procedimentos judiciais, que visem solucionar
problemas e melhorar a qualidade dos servigos prestados pela Justica
Eleitoral.

b) Observe atentamente o uso correto dos verbos DEVER e
PODER.

A locugao verbal que tem como auxiliar o verbo “dever”, apesar de
também servir para exprimir obrigatoriedade, ndo é indicada para




textos legais, por ser menos direta e concisa e mais sujeita a
ambiguidades.

» EM VEZ DE: Art. 3° As solicitacdes de passagens aéreas devem ser
instruidas com os seguintes documentos e informacoes:
UTILIZAR: Art. 3° As solicitagdes de passagens aéreas serao instruidas
com os seguintes documentos e informagdes:

EM VEZ DE: Art. 24. Na hipdtese de que trata o inciso II do art. 5°
desta portaria conjunta, o adicional de férias_devera ser calculado com
base na remuneragdo do cargo em comissao.

UTILIZAR: Art. 24. Na hipdtese de que trata o inciso II do art. 5°
desta portaria conjunta, o adicional de férias_sera calculado com base
na remuneragao do cargo em comissao.

EM VEZ DE: Art. 6° Deverao ser desligados por completo e
desconectados das tomadas 0s equipamentos que gerem consumo em
modo de espera, como carregadores de celular e de notebooks.
UTILIZAR: Art. 6° Serdo desligados por completo e desconectados das
tomadas os equipamentos que gerem consumo em modo de espera,
como carregadores de celular e de notebooks

No entanto, ha algumas situagdes em que o verbo “dever” parece ser
mais adequado. Sao aquelas em que o comando expresso pelo verbo,
sem perder o sentido de obrigatoriedade, apresenta-se, no contexto
geral do enunciado, como um requisito a ser necessariamente cumprido
para a consecucdo de um objetivo mais amplo, explicito ou

subentendido no artigo, e geralmente estabelecido como uma faculdade
para o destinatario da norma.

> Art. 1° O recurso devera ser protocolado (e ndo sera protocolado) no
prazo de 3 (trés) dias contados da data da publicacdo da decisdo.
(Apresentar o recurso € uma faculdade.)

§ 29 Caso a decisao nao seja reconsiderada, o pedido devera ser
encaminhado, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da ciéncia, em
grau de recurso, a autoridade superior.

O verbo “poder” é empregado, na maior parte das vezes, para indicar
uma faculdade ou uma possibilidade. O fato de exprimir possibilidade
nao retira do comando o carater imperativo, ja que a opcdo &, também
ela, uma norma.

O verbo “poder” assume os sentidos de:

1) habilidade (usado no presente do indicativo ou imperfeito do
indicativo);

2) permissdo (usado no presente ou no futuro do pretérito);

3) possibilidade (usado no presente ou futuro do indicativo).

> Art. 19. Podera requerer AQ o servidor que tenha participado de
eventos relacionados apenas as atribuicdes do cargo em comissdo ou da
funcao comissionada que porventura venha a exercer.
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> Art. 21. O servidor podera manifestar, em campos especificos
disponibilizados na escala anual, opgao por receber, junto ao adicional
de férias, a antecipacdo de férias, correspondente a 80% (oitenta por
cento) do valor liquido da remuneracdo mensal.

c) Prefira as formas verbais as nominais.

> EM VEZ DE: Art. 3% Cabe a Diretoria-Geral a_designacdo dos membros
da comissao (...)
UTILIZAR: Art. 3° Cabe a Diretoria-Geral designar os membros da
comissao (...)

EM VEZ DE: Art. 5°,E vedada a restricdo do acesso (...)
UTILIZAR: Art. 5° E vedado restringir o acesso (...)

10. ATOS NORMATIVOS QUE INSTITUEM COMISSOES OU
GRUPOS DE TRABALHO

Nos termos do Comunicado DG n® 66, de 2022, considerando o0 aumento
do nimero de publicacbes de atos normativos para alteracao da
composicdo de Comissdes ou Grupos de Trabalho, devido as recorrentes
mudancas de lotacdo dos servidores, modificagdes da nomenclatura das
unidade e alteracOes na estrutura organica do Tribunal, seguem as
seguintes orientagdes para auxiliar na elaboracao de atos normativos que
instituem Comissdes ou Grupos de Trabalho:

> ao indicar os seus componentes, devera constar no Anexo a unidade de
lotacdo sem o nome do servidor;

a indicagao do nome do servidor sera formalizada em documento no
processo SEI que tratar da Comissdo ou Grupo de Trabalho;

a minuta de ato normativo contera dispositivo com a seguinte redacao:
"Eventuais modificagdes na estrutura organica do Tribunal ou na
nomenclatura de suas unidades ndo alteram a participacdao dos
componentes no Grupo de Trabalho [na Comissao], salvo se atribuicoes
forem substancialmente alteradas.”

a minuta de ato normativo contera, ainda, dispositivo com a seguinte
redagdo: “Cabera ao Coordenador [ou ao Presidente] do Grupo de
Trabalho [ou da Comissdao] a nomeacao, a substituicdo ou o
desligamento de componente, indicado pela respectiva unidade, por
meio de documento SEIL.”

Excecdo: Nao cabera a aplicacdo do Comunicado DG n° 66, de 2022, quando os
cargos dos membros de Comité, Grupo ou Comissdo ja estiverem previstos em
normativos que os instituiu.




Sumario

11. ESPECIES E MODELOS DE ATOS NORMATIVOS

11.1 Resolugao

Ato destinado a organizar e ordenar matéria institucional de competéncia
do Tribunal estabelecida em lei, em resolugao do Tribunal Superior
Eleitoral ou em determinacao de érgaos de administragdo superior (como
o Conselho Nacional de Justica e o Tribunal de Contas da Uniao).

A resolugao pode ter seus efeitos internos ou externos, conforme o
campo de atuacgdao da norma ou os destinatarios da providéncia concreta.

Emitente
Corte Eleitoral

Destinatarios

Unidades da Secretaria

Cartérios eleitorais (Capital e interior)

Terceiros (candidatos, partidos, eleitores e outros)

Numeracao
Sequencial (ndo se reinicia a cada ano)

Publicacao
No Diario da Justica Eletronico (DJe), na internet e no Sistema Integrado
de Atos e Documentos (SIAD), na intranet

11.2 Portaria

Ato emanado da (o) Presidente, da Corregedora ou do Corregedor, da
Juiza ou Juiz Eleitoral ou da Diretora ou do Diretor-Geral do Tribunal, com
o objetivo de instruir sobre assuntos de natureza predominantemente
administrativa, especialmente os relativos a gestao de pessoas
(nomeacdo, exoneracgao, designacao, delegacao de competéncia, elogio,
punigdo e outros.), e também para tratar da organizagdo e do
funcionamento dos servigcos do Tribunal. E usado também para orientar
os servidores na aplicacao de textos legais, além de disciplinar matéria
nao regulada em lei, entre outros.

Sao emitidas pela Diretoria-Geral as portarias de lotacao e de nomeacao
de comissdes para tarefas especiais. Quando a portaria designar o juizo
como componente de comissao, orienta-se que esse ato seja emitido pelo
Presidente do Tribunal, em razao da hierarquia.

As portarias relacionadas a homeagdao, exoneracao, aposentadoria,
designacao e dispensa de servidores para exercer cargos em comissao e
funcdes comissionadas sdo emitidas pela(o) Presidente. Ja as emitidas




pela Corregedora ou pelo Corregedor tratam de assuntos relacionados as
zonas eleitorais.

Portarias instituindo comissdes de baixa de bens permanentes ou
comissoes de recebimento de bens poderao ser assinadas pelo titular da
Secretaria de Gestao Administrativa, conforme previsto nos incisos II e
ITI do art. 62 do Regulamento da Secretaria do Tribunal (Resolugao TRE-
MG n° 1.072, de 21 de janeiro de 2018).

Emitente

Presidente, Corregedora ou Corregedor, Juiza ou Juiz Auxiliar, Juiza ou
Juiz Eleitoral ou Diretora-Geral ou Diretor-Geral, nos limites de sua
competéncia

Secretaria (0) de Gestdo Administrativa, para a constituicdo de comissdes
de baixa de bens permanentes ou de comissoes de recebimento de bens.

Destinatarios

Unidades da Secretaria

Cartorios eleitorais (Capital e interior)
Servidores especificados

Numeracao

Sequencial (reinicia-se a cada ano)

Portarias assinadas pela (0) Presidente e pela Diretora-Geral ou pelo
Diretor-Geral sdao numeradas pelo Gabinete da Diretoria-Geral da
Secretaria.

Portarias assinadas pelo Corregedor sao numeradas pelo Gabinete da
Corregedoria.

Publicacgao
No Diario da Justica Eletronico — DJe —, na internet e no Sistema
Integrado de Atos e Documentos — SAID —, na intranet.

As portarias relacionadas a homeagdo, exoneragao, aposentadoria,

designacao e dispensa de servidores para exercer cargos em comissao e
funcdes comissionadas sdo publicadas no Diario Oficial da Unido — DOU.
As demais portarias sdo publicadas no Didrio da Justica Eletronico — DJe.

As portarias publicadas no DJe deverdao também ser publicadas no
Sistema Integrado de Atos e Documentos — SIAD —, com excegao das
portarias de designacdo para o exercicio de fungdes comissionadas e para
a nomeacao para cargos em comissao do Tribunal, bem como suas
substituicOes; portarias de designacao para comissdes de baixa de bens
permanentes e de recebimento de bens e portarias de designagdo de
servidores para comporem comissoes de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar.




11.3 Instrucao normativa

Documento de organizagao e ordenamento administrativo interno
destinado a estabelecer diretrizes e normatizar métodos e
procedimentos, bem como regulamentar matéria especifica
anteriormente disciplinada, a fim de orientar os dirigentes e servidores no
desempenho de suas atribuigoes.

No Tribunal, a instrucdo normativa, a principio, é ato emanado da
Diretora-Geral ou do Diretor-Geral da Secretaria para estabelecer acdes a
serem executadas e apontar requisitos necessarios para a realizagao de
tarefas ou programas. Além disso, estabelece proibicdes, especifica e
caracteriza fatos, objetos e atividades que competem a organizacdo
desempenhar.

Vale ressaltar que Corregedoria também podera expedir instrugao
normativa para estabelecer procedimentos, a exemplo da Instrugao
Normativa n° 1, de 2 de dezembro de 2019.

De acordo com Didgenes Gasparini (1996), citado no Manual de
Padronizacdo do TSE, a instrucao normativa é o ato por meio do qual a
instituicdo expede normas de carater interno que prescrevem o modo de
executar um determinado servigo.

Emitente
Diretora-Geral ou Diretor-Geral

Destinatarios
Unidades da Secretaria e cartorios eleitorais

Numeracao
Sequencial (reinicia-se a cada ano)

Publicacao: No Diario da Justica Eletronico — DJe —, na internet e no
Sistema Integrado de Atos e Documentos — SIAD —, na intranet.

11.4 Provimento

Ato destinado a organizar e ordenar matéria de interesse da Corregedoria
Regional Eleitoral estabelecida em lei, em resolucao do Tribunal Superior
Eleitoral ou em provimento da Corregedoria Geral Eleitoral.

Emitente
Corregedora ou Corregedor Regional Eleitoral

Destinatarios
Cartorios eleitorais (Capital e interior)




Numeracao
Sequencial (reinicia-se a cada ano)
Estabelecida pela Corregedoria Regional Eleitoral

Publicacao
No Diario da Justica Eletronico — DJe —, na internet e no Sistema
Integrado de Atos e Documentos — SIAD —, na intranet

ATENGCAO!
Para fins de citagdo e referéncia, sempre considerar a data da assinatura, ndo
importando a data da publicacdo.
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12. MODELOS DE RESOLUCAO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

RESOLUGCAO N°

Institui o Programa de Avaliagdo de Qualidade
da Auditoria Interna do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigdes conferidas
pelo inciso XI do art. 16 da Resolucdo TRE-MG n° 1.014, de 16 de junho de 2016, o seu Regimento
Interno,

CONSIDERANDO a Resolugdgo CNJ n° 309, de 11 de marco de 2020, que
aprovou as “Diretrizes Técnicas das Atividades de Auditoria Interna Governamental do Poder Judiciario
— DIRAUD-Jud”, e instituiu, no Capitulo IX, as diretrizes para a elaboracdo do Programa de Qualidade
de Auditoria no Poder Judiciario;

CONSIDERANDO que, para o) cumprimento das responsabilidades dos
auditores internos e da atividade de auditoria interna, é essencial a conformidade com as Normas
Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna — IPPF — do The Institute of Internal
Auditors — IAA Global;

CONSIDERANDO o disposto no inciso VI do art. 14 e no inciso IX do art.
15 da Resolugao TRE-MG n° 1.157, de 13 de outubro de 2020, que institui o Estatuto de Auditoria
Interna no Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 10 Fica instituido o Programa de Avaliagdo de Qualidade da Auditoria
Interna — PQ-AUD — do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, constante do Anexo desta
resolugdo.

Paragrafo Unico. O programa, de que trata o caput deste artigo, contempla as atividades de
auditoria interna realizadas pela Coordenadoria de Auditoria Interna — CAU —, desde o planejamento
até o monitoramento das recomendagdes.

Art. 20 O controle de qualidade das auditorias visa a melhoria da
qualidade em termos de aderéncia as normas, ao Coddigo de Etica e aos padrdes
definidos, reduzindo o tempo de tramitacdo dos processos de auditoria, diminuindo o refazer de
trabalhos e aumentando a eficacia e a efetividade das propostas de encaminhamento.

Art. 32 O AQ-AUD prevé avaliagbes internas e externas, visando aferir a
qualidade e identificar as oportunidades de melhoria.

Art. 49 As avaliagdes internas de qualidade envolvem duas partes:
I — avaliagdo continua;
IT — avaliagdo periddica.

Art. 50 A avaliagdo continua permite verificar:

I — a eficiéncia dos processos para garantir a qualidade das auditorias, incluindo planejamento
e supervisao;

II — a execugdo e o monitoramento dos trabalhos.

Art. 69 A avaliagdo continua tem o objetivo de:

I — obter feedback dos clientes de auditoria e outros interessados;

I — avaliar a concisdao das fases estabelecidas no planejamento de
auditoria;




III — revisar trabalhos realizados pela CAU em todas as suas etapas, de
forma a fornecer diagnosticos que apontem boas praticas a serem disseminadas ou
fragilidades a serem mitigadas;

IV — avaliar outras métricas de desempenho definidas em normas e
manuais de auditoria.

§ 19 Os Questiondrios de Avaliacdo Continua a serem preenchidos pela
equipe de auditoria e pelo supervisor deverdo ser respondidos no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a partir
do encaminhamento do Relatério Conclusivo a Presidéncia do Tribunal.

§ 29 Os Questiondrios de Avaliagdo Continua a serem preenchidos pelas
unidades auditadas deverdo ser respondidos no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a ser contado a partir do
recebimento do Relatério Conclusivo pelo gestor responsavel de maior nivel hierarquico da unidade
auditada.

Art. 7° Na avaliagdo periédica serdo observados:

I — a qualidade do trabalho de auditoria em consonancia com a
metodologia de auditoria interna estabelecida;

IT — a qualidade da supervisdo;

III — a infraestrutura de suporte e apoio as atividades de auditoria interna;

IV — o valor agregado pelo trabalho de auditoria as unidades auditadas.

Paragrafo Unico. A avaliagdo periédica serd conduzida pelo titular da CAU
por meio de:

I — avaliagdo dos papéis de trabalho e de aspectos Vvinculados a
governanga, a pratica profissional de auditoria interna, a comunicagdo dos trabalhos, ao Cddigo de
Etica e as demais normas e procedimentos aplicados a auditoria interna;

II — revisdo das métricas  de desempenho de  auditoria interna e
comparacdo com referéncias de melhores praticas e procedimentos aplicaveis;

11T — relato periddico das atividades e do desempenho a alta Administracdo e a outras partes
interessadas, conforme necessario.

Art. 89 A avaliagdo continua e a avaliagdo periédica serdo documentadas,
com evidéncias devidamente  organizadas pela equipe avaliadora, em processo
administrativo autuado com o fim de avaliagdo.

Art. 9° A avaliacdo externa visa a obtencdo de opinido independente
emitida sobre os trabalhos desenvolvidos pela CAU.

8 1© A avaliagdo externa serd conduzida por avaliador, equipe de
avaliagdo ou outra unidade de auditoria.

§ 20 A avaliacdo prevista no caput deste artigo podera ser realizada por
meio de autoavaliagdo, desde que validada por 6rgdo externo e independente, ou realizada por 6rgdo
externo e independente.

§ 3° A forma, periodicidade e requisitos da avaliagdo externa ficam
definidos nos termos do Anexo desta resolugdo.

§ 49 As avaliagbes reciprocas entre trés ou mais unidades de Auditoria
Interna sdo consideradas independentes para fins de avaliagdao externa.

Art. 10. Para homologar o controle de qualidade, o titular da CAU
assegurara que os padrdes de auditoria definidos nesta resolugdo, no Estatuto e no Cédigo de Etica da
unidade de Auditoria Interna foram seguidos.

Art. 11. Cabera a CAU a atualizagdo dos questionarios anexos ao programa de que trata o art.
10 desta resolugao.

Art. 12. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessoes, em .... de

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Presidente




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N°

Altera a Resolugdo TRE-MG n° 992, de 26 de
fevereiro de 2015, que “Institui o modelo do
diploma a ser utilizado pelo Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais e pelas
Juntas Eleitorais para a diplomagdo dos
candidatos eleitos e suplentes
respectivamente nas eleicdes gerais e
municipais”.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigdes conferidas
pelo inciso XI do art. 16 da Resolugao TRE-MG n° 1.014, de 16 de junho de 2016, o seu Regimento
Interno,

CONSIDERANDO a inclusdo no texto dos diplomas da votagdo da chapa na eleicdo majoritaria
e da votacao nominal obtida pelo candidato na eleigdo proporcional;

CONSIDERANDO a disponibilizacdo dos diplomas na internet na pagina deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 10 O art. 4° da Resolugdao TRE-MG n° 992, de 26 de fevereiro de 2015, passa a vigorar
com a seguinte redacao:

“Art. 40 (...)

§ 19 Constardo os seguintes dados no texto dos diplomas:

I — 0 nome civil ou nome social do candidato;

II — o nome e a sigla do partido politico, o0 nome da coligagdo ou da federagdo pela qual
tiver concorrido;

III — o cargo para o qual tiver sido eleito, ou sua classificagdo como suplente;

IV — assinatura do Presidente do Tribunal Regional Eleitoral ou do Juiz Presidente da
Junta Eleitoral competente para a diplomagdo dos eleitos no municipio;

V — a votagdo nominal em eleigdo proporcional ou a votagdo da chapa, no caso de cargo
majoritario;

VI — a data da diplomacdo designada pelo Presidente do Tribunal Regional Eleitoral ou
pelo Juiz Presidente da Junta Eleitoral;

VII — o codigo de autenticidade gerado pelo Sistema de Candidaturas (CAND), apds o
registro da diplomagéo;

VIII — a data e a hora da emissao pela internet".

Art. 20 A Resolugdo TRE-MG n© 992, de 2015, fica acrescida do artigo 7°-A:
“Art. 7° A Os diplomas poderdo ser emitidos pela internet, em formato PDF, na pagina do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Paragrafo Unico. A disponibilizagdo do diploma fica condicionada a apresentagdo das contas
de campanha do respectivo diplomando a Justica Eleitoral."

Art. 39 O Anexo I da Resolugao TRE-MG n° 992, de 2015, passam a vigorar na forma do
Anexos desta resolugao.

Art. 40 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessodes, em

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Presidente




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

(No caso de anexo - que deve ser inserido em nova pagina —, basta a identificacdo do Tribunal no
cabecalho, ja que o ato normativo vem especificado abaixo)

ANEXO I
(a que se refere o art. 3° da Resolugao n° 1.199, de 1° de fevereiro de 2022)

“ANEXO I
(a que se refere o art. 5° da Resolugdao n° 992, de 26 de fevereiro de 2015)
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13. MODELOS DE PORTARIAS

Quando o objetivo é instituir grupo de trabalho e designar seus integrantes, a
forma correta é por meio de ANEXO, padronizada e utilizada por este Tribunal.

Institui o Grupo de Trabalho [a Comissdo]
responsavel por [...] no Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais.

A [O] DIRETORA [DIRETOR]-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigdes conferidas pelos incisos IV e XVI do art. 59 da Resolugao
TRE-MG n° 1.072, de 21 de margo de 2018, o Regulamento da Secretaria, considerando o disposto no
Processo SEI n° [....],

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Grupo de Trabalho [a Comissdo] responsavel por [...], no Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Paragrafo Unico. O Grupo de Trabalho [A Comissao], de que trata o caput, serd composto
pelos representantes das unidades, sob a coordenacao do primeiro, constantes do Anexo desta
portaria.

Art. 2° O Grupo de Trabalho [A Comissdo] tem o objetivo especifico de [...].

Art. 39 Fica estabelecido o prazo de [...] dias, a contar da data de publicagdo desta portaria,
para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 4° Eventuais modificagbes na estrutura organica do Tribunal ou na nomenclatura de
suas unidades ndo prejudicardo a participagao dos componentes no Grupo de Trabalho [na Comissao],
salvo alteragao substancial nas atribuigGes.

Art. 5° Cabera ao Coordenador [ou ao Presidente] do Grupo de Trabalho [ou da Comissdo]
a nomeacao, a substituicdo ou o desligamento de componente, indicado pela respectiva unidade, por
meio de documento SEI.

Art. 6° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte,

[NoME EM CAIXA ALTA]
Diretora [Diretor]-Geral




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

ANEXO

(a que se refere o paragrafo Unico do art. 1° da Portaria n°
Diretoria-Geral)

COMPONENTES DO GRUPO DE TRABALHO [COMISSAO]

Componentes (Modelo) Fungao

Titular da (indicar o setor) Coordenacio

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente

Representante da (indicar o setor) Titular

Representante da (indicar o setor) Suplente




Quando o objetivo é alterar integrantes de grupo de trabalho designados por meio
de ANEXO, altera-se o Anexo e institui-se novo prazo (quando prazo anterior tiver
vencido).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA DG N°

Altera o Anexo da Portaria n°® 73, de 2 de julho de
2021, da Diretoria-Geral, que “Institui grupo de
trabalho incumbido de analisar e implementar a
nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos
no Tribunal Regional Eleitoral de Minas-Gerais.” e
estabelece novo prazo para a conclusdo dos
trabalhos.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS, no uso de suas atribuigdes conferidas pelos incisos IV e XVI do art. 59 da Resolugao TRE-
MG n© 1.072, de 21 de margo de 2018, o Regulamento da Secretaria,

RESOLVE:

Art. 10 O Anexo a que se refere o art. 1° da Portaria n°® 73, de 2 de julho de 2021, da
Diretoria Geral, passa a vigorar na forma do Anexo desta portaria.

Art. 2° Fica estabelecido novo prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagdo
desta portaria, para a conclusdo dos trabalhos referentes a anélise e a implementagcdo da nova Lei
de Licitacdes e Contratos Administrativos, neste Tribunal.

Art. 3° Ficam convalidados os atos praticados pelo Grupo de Trabalho até a data da
publicacdo desta portaria.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte,

[NOME EM CAIXA ALTA]
Diretor-Geral




Quando o objetivo é alterar integrantes de grupo de trabalho designados por meio
de ANEXO, altera-se o Anexo e prorroga-se o prazo (quando prazo anterior ainda
nao tiver vencido).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA DG N°

Altera o Anexo da Portaria n°® 21, de 16 de margo de
2020, da Diretoria-Geral, que designa servidores
para comporem o grupo Escuta Minas, instituido pela
Portaria n° 4, de 5 de fevereiro de 2020, da Diretoria-
Geral, e prorroga o prazo da nova composigao.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuigdes conferidas pelos incisos IV e XVI do art. 59 da Resolugao TRE-MG n° 1.072,
de 21 de margo de 2018, o Regulamento da Secretaria, considerando o disposto no art. 4° da Portaria
n° 4, de 5 de fevereiro de 2020, da Diretoria-Geral, que "Institui o grupo Escuta Minas no dmbito do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais",

RESOLVE:
Art. 1° O Anexo a que se refere o art. 19 da Portaria n® 21, 16 de margo de 2020, da Diretoria-

Geral, passa a vigorar na forma do Anexo desta portaria.

Art. 20 Fica prorrogada, por 1 (um) ano, a partir de 17 de marco de 2022, a vigéncia da
composicdo do Grupo Escuta Minas, instituido pela Portaria n® 4, de 5 de fevereiro de 2020, da
Diretoria-Geral, constante do anexo desta portaria.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte,

[NOME EM CAIXA ALTA]
Diretor-Geral




Quando o objetivo é alterar apenas um integrante de grupo de trabalho designado
no corpo do texto, na forma de incisos, proceda-se assim:

%

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA PRE N° ,DE DE DE 2022

Altera o inciso VI do art. 2° da Portaria n® 24, de 7
de fevereiro de 2022, da Presidéncia, que “Institui o
Comité Gestor da Protecdo de Dados Pessoais -
CGPD -, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais”.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo inciso L do art. 17 da Resolugdao TRE-MG n° 1.014, de 16 de junho de
2016, o Regimento Interno, considerando o disposto no Processo SEI n® 0000228-6.2022.6.13.8029,

RESOLVE:

Art. 1° O inciso VI do art. 2° da Portaria n® 24, de 7 de fevereiro de 2022, da Presidéncia,
passa a vigorar com a seguinte alteragao:

“Art. 20 (...)

(..2)
VI - Chefe da 0312 Zona Eleitoral, de Belo Horizonte.
Art. 29 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte, de 2022.

Des. [NoME EM CAIXA ALTA]
Presidente




Quando o objetivo é excluir algum integrante da comissdo designado por meio

de incisos no corpo do texto da norma, sem substitui-lo, proceda-se assim:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA DG N° ,DE DE DE 2022

Revoga o inciso II do art. 1° da Portaria n® 155, de
28 de outubro de 2021, da Diretoria-Geral, que
“Dispde sobre grupo de trabalho encarregado de criar
o Catdlogo de Atividades e o Guia Pratico de
Atividades dos Cartérios Eleitorais de Minas Gerais.”.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuigdes conferidas pelos incisos IV e XVI do art. 59 da Resolugao TRE-MG n° 1.072,
de 21 de margo de 2018, o Regulamento da Secretaria, considerando a necessidade de readequar a
composigdo do grupo de trabalho encarregado de criar o Catdlogo de Atividades e o Guia Pratico de
Atividades dos Cartorios Eleitorais de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica revogado o inciso II do art. 1° da Portaria n® 155, de 28 de outubro de 2021, da
Diretoria-Geral.

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

Belo Horizonte,

[NOME EM CAIXA ALTA]

Diretor-Geral




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA PRE N° ,DE DE DE 2023

DispOe sobre a participacdo dos servidores em
exercicio no Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais nas acdes de cidadania realizadas ou
acompanhadas pela Escola Judicidria Eleitoral —
EJE.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuigdes conferidas pelo inciso L do art. 17 da Resolugdo TRE-MG n° 1.014, de 16 de junho de 2016,
0 Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de envolver os servidores deste Tribunal nas acdes de
cidadania que visem a aproximacgdo da Justica Eleitoral aos cidadaos, contribuindo para a prestacdo de
um servico publico de maior eficiéncia e responsabilidade social;

CONSIDERANDO a competéncia da Escola Judiciaria Eleitoral — EJE — de “promover acées
institucionais de responsabilidade social visando ao fortalecimento da cidadania politica”, nos termos
do art. 10 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 21 de margo de 2018, que “Aprova o Regulamento da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais”;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdao TRE-MG n° 1.213, de 9 de junho de 2022, que
“Estabelece diretrizes para as agles institucionais voltadas a educagdo para a cidadania politica no

ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.”,

RESOLVE:

Art. 1° Sera considerado, para fins de jornada de trabalho do servidor em exercicio no Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, o tempo despendido nas acles de cidadania, realizadas ou
acompanhadas pela Secdo de Pesquisa e Cidadania — SEPEC —, da Escola Judiciaria Eleitoral — EJE —,
ainda que realizadas fora das dependéncias deste Tribunal.

§ 1° Consideram-se agodes de cidadania, de que trata o caput, todos os eventos organizados
ou coordenados pela SEPEC, de forma isolada ou no bojo de projetos por ela desenvolvidos, acerca de
temas de interesse do publico interno e externo com objetivos institucionais.

§ 2° Podera participar das agdes de cidadania o servidor que estiver desempenhando suas
atribuicdes regularmente, vedado o exercicio das aludidas atividades durante as suas auséncias e
afastamentos, ainda que considerados como efetivo exercicio.

Art. 2° A participacdo do servidor, sem prejuizo do exercicio de suas fungdes, prevista no art.
1° desta portaria, devera ser previamente acordada com a chefia imediata.

§ 1° A recusa da chefia imediata em autorizar a participacdo do servidor na atividade
socioeducativa deverd ser fundamentada em razdes objetivas, que demonstrem a possibilidade de
prejuizo ao desenvolvimento das atividades na respectiva unidade de trabalho.

§ 2° Caso o servidor ndo concorde com a recusa a que se refere o § 1° deste artigo, podera
recorrer a autoridade imediatamente superior aquela a que esta subordinado.

Art. 3° O servidor participante das agdes de cidadania, por periodo equivalente a jornada
diaria total ou parcial, devera solicitar, apds a realizagdo da atividade, o abono de marcacgdo no Sistema
Frequéncia Web, para homologacdo da chefia imediata.

§ 1° O tempo de deslocamento do servidor para o local onde sera prestada a acdo de cidadania
sera considerado para efeito de jornada de trabalho.

§ 2° O servidor comprovara o tempo de deslocamento previsto no § 1° deste artigo por meio
da apresentacao de bilhete ou declaracdo de viagem.

Art. 4° N3o serdo computadas horas extras para a execucgao das atividades de que trata esta
portaria, salvo em casos excepcionais, devidamente comprovados e mediante prévia autorizagdo da
Diretoria-Geral.




Art. 5° O trabalho desenvolvido pelo servidor nas acdes de cidadania sera considerado munus
publico e, como incentivo, constara como elogio em sua ficha funcional pela relevancia do servigo

prestado.
Paragrafo unico. O servidor a que se refere o caput deste artigo recebera certificado de

participacdo e desenvolvimento das atividades nas agbes de cidadania, emitido pela Escola Judiciaria
Eleitoral — EJE.

Art. 6° Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 7° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte, de de 2023.

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Presidente
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14. MODELO DE PORTARIA CONJUNTA

Institui o Comité Gestor da Protecdo de
Dados Pessoais — CGPD —, no Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais.

O PRESIDENTE E O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n° 363, de 12 de janeiro de 2021, que
“Estabelece medidas para o processo de adequacgdo a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais a serem
adotadas pelos tribunais.”;

CONSIDERANDO o disposto no Processo SEI n® 0011069-21.2020.6.13.8000,

RESOLVEM:

Art. 1° Fica instituido o Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais — CGPD — no Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Art. 2° O Comité de que trata esta portaria terd os seguintes integrantes, os quais atuardo
sob a presidéncia do primeiro:

I — Juiz Auxiliar da Presidéncia;

IT — Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e da Corregedoria Regional Eleitoral;
III — Juiz Ouvidor;

IV — Diretor-Geral;

V — Titular da Secretaria de Tecnologia da Informagao;

VI — Chefe da 292 Zona Eleitoral, de Belo Horizonte.
Paragrafo Unico. O Juiz Ouvidor exercera a fungdo de Encarregado da Protecdo de Dados
Pessoais do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Art. 39 Cabera ao Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoas — CGPD — funcionar como
orgao consultivo responsavel pelo processo de implementagdo da LGPD na Justica Eleitoral no Estado

de Minas Gerais e direcionar os trabalhos do Grupo Técnico de Trabalho — GTT —, instituido pela
Portaria n° 10, de 18 de janeiro de 2022, da Diretoria-Geral.

Art. 40 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte,

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Presidente

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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15. MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

/]

INSTRUGCAO NORMATIVA N°©

DispGe sobre as providéncias para a
economia de energia elétrica no Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,
no uso de suas atribuigdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO que o Plano de Logistica Sustentavel deste Tribunal, normatizado pela
Portaria n® 372, de 8 de outubro de 2021, da Presidéncia, estabeleceu o “Indicador 8: Indice de
racionalizagdo de consumo de energia elétrica”, com meta de reducdo até o ano de 2026;

CONSIDERANDO as tratativas de melhoria da eficiéncia energética por meio de Acordo de
Cooperagdo Técnica com a Companhia Energética de Minas Gerais - CEMIG -, dentre as quais inclui a
substituicdo de lampadas dos edificios do TRE na Capital por iluminagdo mais econémica e sustentavel,
bem como o adequado descarte das que ndao forem mais utilizadas, conforme exposto no SEI n°
0011015-21.2021.6.13.8000;

CONSIDERANDO que o pais se encontra em crise hidrica e energética, com escassez de
chuvas, reservatdrios em niveis baixos e, consequentemente, sobrecarga no sistema elétrico, o que
pode levar a problemas de fornecimento;

CONSIDERANDO que o Decreto Federal n® 10.779, de 25 de agosto de 2021, estabeleceu
medidas para reducdo de energia elétrica na Administracdo Publica Federal, com meta de diminuicdo
temporaria de consumo de 10 (dez) a 20 (vinte) por cento, nos meses de setembro de 2021 até abril
de 2022,

RESOLVE:

Art. 10 Esta instrugcdo normativa apresenta praticas de sustentabilidade que deverdo ser
observadas na Secretaria do Tribunal e nos cartdrios eleitorais, quando aplicavel, tendo em vista a
economia de energia na Justiga Eleitoral de Minas Gerais.

Art. 20 Deverdao ser realizados os seguintes procedimentos relativos ao uso de aparelhos de
ar condicionado, observado o disposto no art. 8° desta instrugdo normativa:

I — desligar o aparelho quando o ambiente estiver desocupado;

IT — utilizar apenas ventilagdo natural nos dias com temperaturas amenas;

ITI — limitar o resfriamento do aparelho a 23° C, e o aquecimento, a 20°C.

Art. 32 Deverdo ser realizados os seguintes procedimentos relativos a iluminagdo artificial,
observado o disposto no art. 7° desta instrugao normativa:

I — apagar as luzes quando o ambiente ndo estiver em uso;

II — apagar as luzes sempre que encerrar o expediente, antes de deixar o ambiente;

III — somente utilizar iluminagdo elétrica quando a iluminagdo natural for insuficiente para o
trabalho.

Paragrafo Unico. Os porteiros serdo orientados pela Secretaria de Gestdo de Servigos — SGS
— a desligarem a iluminagdo de todos os locais que ndo estiverem em uso, apds o término do
expediente.

Art. 49 Ao encerrar o expediente ou no caso de longos periodos sem uso, deverdo ser
desligados o monitor, a impressora, o estabilizador, a caixa de som, o microfone e outros acessorios
que integram a estacao de trabalho.

Art. 50 Deverdo ser utilizadas, sempre que possivel, as escadas para acesso aos primeiros
pavimentos ou para subir ou descer poucos andares, utilizando-se os elevadores nos demais casos.
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Paragrafo Unico. Somente um elevador devera ser acionado, quando aplicavel.

Art. 6° Deverdo ser desligados por completo e desconectados das tomadas os equipamentos
que gerem consumo em modo de espera, como carregadores de celular e de notebooks.

Art. 7° O Tribunal adotard medidas para reduzir ao minimo necessario, sem prejudicar a
mobilidade e a seguranga dos usuarios, a iluminagdo elétrica em areas de circulagdo, em patios de
estacionamento, garagem e areas externas.

Art. 8° Para atender ao disposto no Decreto Federal n® 10.779, de 2021, os aparelhos de ar
condicionado na Secretaria e nos cartorios eleitorais deverdo ser utilizados somente no periodo das 12
as 17 horas, ndo sendo recomendado o uso em outros horarios.

Paragrafo Unico. Casos excepcionais deverdo ser autorizados pela Diretoria-Geral mediante
justificativa fundamentada, apds laudo da SGS quanto a aspectos especificos dos espagos da Secretaria
e dos cartdrios eleitorais da Capital.

Art. 99 Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte,

[NoME EM CAIXA ALTA]
Diretor-Geral
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16. MODELO DE PROVIMENTO
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PROVIMENTO CRE N°, DE DE 2023

Dispde sobre os procedimentos para a realizacdo de
inspecdes, correigdes e autoinspecdes nas zonas eleitorais
do Estado de Minas Gerais e sobre a utilizagdo do Sistema
de Inspecgdes e Correicdes da Justica Eleitoral — SInCo — e
revoga o Provimento CRE n° 1, de 21 de fevereiro de 2022.

O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no exercicio de suas atribuicdes conferidas pelos incisos V e VIII do
art. 25 da Resolugdo n° 1.014, de 16 de junho de 2016, o Regimento Interno,

CONSIDERANDO que compete a Corregedoria Regional Eleitoral supervisionar, orientar e
fiscalizar o cumprimento de principios e normas, de forma a garantir a ordem e o acompanhamento
das atividades cartorarias;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdao TSE n© 23.657, de 14 de outubrode 2021, que
“Estabelece as normas aplicaveis as inspecbes, as correigdes e aos procedimentos disciplinares contra
autoridades judiciarias, no ambito da Justica Eleitoral e d& outras providéncias.”;

CONSIDERANDO o disposto no Provimento da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral n©
2, de 22 de fevereiro de 2023, que “Dispde sobre os procedimentos para a realizagdo de
inspegdes e de correigdes nos Tribunais Regionais Eleitorais e nas Zonas Eleitorais e sobre a utilizagao
do Sistema de Inspecdes e Correigdes da Justica Eleitoral (SInCo)”,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Este provimento disciplina os procedimentos relativos a realizagdo de inspecgoes,
correigdes e autoinspecdes nas zonas eleitorais do Estado de Minas Gerais, tendo por finalidade aferir
a qualidade, a regularidade e a eficiéncia das atividades cartorarias, prevenir a ocorréncia de
falhas e promover a melhoria continua dos processos de trabalho da Justiga Eleitoral.

Art. 29 Para os fins deste provimento, considera-se:

I — inspegdo: procedimento de avaliagdo realizado com a finalidade de aferir a regularidade e
aprimorar o funcionamento dos juizos eleitorais, havendo ou ndo irregularidades, abrangendo os
servigos e a tramitacdo de processos administrativos e judiciais, bem como a utilizagdo dos sistemas
de informacgdo, observadas as diretrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral e pela Corregedoria
Regional Eleitoral, conforme suas competéncias;

II — inspegao de ciclo: procedimento de avaliagdo realizado pela Corregedoria Regional
Eleitoral em determinada zona eleitoral durante o ciclo, observadas as diretrizes estabelecidas pela
Corregedoria-Geral e pela Corregedoria Regional Eleitoral, destinado a verificacdo da regularidade dos
servigos cartorarios e a sua eventual corregdo;

III — autoinspegdo anual: procedimento de avaliagdo periddica anual, efetivado pela
autoridade judiciaria da zona eleitoral, observadas as diretrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral
e pela Corregedoria Regional Eleitoral, destinado a verificagdo da regularidade dos servigos cartorarios
e a sua eventual corregdo;

IV — autoinspecdo inicial: procedimento de rotina realizado pela autoridade judiciaria eleitoral
quando de sua assuncdo na jurisdicdo eleitoral, observadas as diretrizes estabelecidas pela
Corregedoria-Geral e pela Corregedoria Regional Eleitoral, para exame da situagao da zona eleitoral;




V — autoinspegao final: procedimento realizado pela autoridade judiciaria eleitoral, observadas
as diretrizes estabelecidas pela Corregedoria-Geral e pela Corregedoria Regional Eleitoral, para exame
da situagdo da zona eleitoral a ser extinta;

VI — correicdo: procedimento de natureza excepcional destinado a apuragdo de fatos
determinados, relacionados com deficiéncias graves ou relevantes dos servigos judiciais e eleitorais,
ou que prejudiquem a prestacgédo jurisdicional, a disciplina e o prestigio da Justica Eleitoral, ou, ainda,
representem descumprimento de resolugdes ou outros atos normativos dos tribunais ou corregedorias
eleitorais, nos termos do inciso VII, do art. 4° da Resolugdo TSE n° 23.657, de 14 de outubro de 2021;

VII — cronograma de inspegdes de ciclo: calendario anual contendo a identificacdo das zonas
eleitorais a serem inspecionadas no respectivo periodo;

VIII — ciclo de inspegGes: periodo delimitado pela Corregedoria Regional Eleitoral para a
realizacdo de inspegdes em todas as zonas eleitorais do estado de Minas Gerais;

IX — periodo de afericdo: intervalo de tempo em cujos limites se encontram os servicos a
serem avaliados;

X — relatdrio de inspecgdo/correicdo/autoinspecdo: documento em que a autoridade judicial
que presidir a inspecdo, a correigdo ou a autoinspecdo analisa os dados colhidos no roteiro preenchido
e finalizado no Sistema de Inspecgdes e Correigdes da Justica Eleitoral — SI nCo — e as eventuais
reclamagdes, sugestdes ou manifestacdes a respeito dos servigos, pronunciando-se sobre a
regularidade das atividades da zona eleitoral.

Art. 3° A Corregedoria Regional Eleitoral realizara inspegbes e correigdes em zonas eleitorais
quando entender necessario ou por determinagdo deste Tribunal.

Art. 4° A Corregedoria-Geral realizard correicdes ou inspecdes em zonas eleitorais por
determinacdo do Tribunal Superior Eleitoral, a pedido da Corregedoria Regional Eleitoral, ou quando
entender necessario.

Art. 59 As inspegdes e correigdes poderdo ser realizadas nas seguintes modalidades:

I — presencial;

IT — virtual;

III — semipresencial.

§ 19 A escolha da modalidade do procedimento cabera a autoridade judiciaria eleitoral que
presidir os trabalhos.

§ 20 A zona eleitoral ndo devera ser submetida a modalidade virtual em ciclos seguidos,
garantindo-se a alternancia entre as modalidades previstas nos incisos I a III deste artigo.

§ 30 O Corregedor Regional Eleitoral podera delegar a outras autoridades judiciarias eleitorais
a realizagdo dos trabalhos de inspecdo e correigdo ou de atos, ficando o relatério final condicionado a
sua aprovacao.

§ 49 Os servidores da Corregedoria Regional Eleitoral poderdo ser designados para a pratica
de atos especificos que se destinem a coleta de subsidios para a elaboragdo do relatério de inspecgdo
ou correigao.

§ 5° Durante as inspecdes e correicbes, a Corregedoria Regional Eleitoral podera verificar,
remotamente, os processos administrativos e judiciais eletronicos e, presencialmente, os processos
fisicos, nas sedes dos respectivos juizos eleitorais.

§ 6° No exercicio de sua fungdo, o Corregedor Regional Eleitoral podera ser auxiliado por
outras autoridades judiciarias e equipes de apoio administrativo ou de pericia.

§ 79 As inspegbes e correicbes serdo realizadas sem prejuizo da atuacdo disciplinar e
correcional dos tribunais.

Art. 6° A inspecao e a correicdo serdo instauradas por meio de portarias que conterdo as
seguintes informagodes:

I — a descrigao dos fatos ou dos motivos determinantes da realizagdo do procedimento;

IT — o local, a data e a hora da instalagao dos trabalhos;

III — a modalidade do procedimento, dentre aquelas previstas no art. 5° deste
provimento;

IV — a indicacdo da autoridade judiciaria auxiliar e da equipe que participardo dos trabalhos,
se houver, e a designacdo do integrante da equipe que ira secretariar o procedimento;

V — o prazo de duragao dos trabalhos;

VI — a indicagdo da zona eleitoral a ser submetida ao procedimento;

VII — a ordem de publicacdo da portaria de instauracdo do procedimento e outras
determinagdes julgadas necessarias.

Art. 7° No inicio das atividades de inspecdo e correigdo, serdo observados os seguintes
procedimentos:

I — autuagdo do processo no PJeCor na Classe Inspegdao — Insp — ou Correicdo Extraordinaria
— CorExt;

IT — publicagdo da portaria, elaborada nos termos do art. 6° deste provimento, na imprensa
oficial e no portal do Tribunal na internet;

IIT — comunicacgdo a zona eleitoral a ser submetida ao procedimento para que dé publicidade
a portaria de instauragdo, mediante afixacdo em local visivel do cartorio eleitoral;

IV — expedigdo de oficio ao representante local do Ministério Publico Eleitoral, a Subsegdo da
Ordem dos Advogados do Brasil dos municipios integrantes da zona eleitoral e a outros 6rgdos
considerados necessarios, com antecedéncia de 5 (cinco) dias, informando as datas de instalagdo e
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de encerramento do procedimento para que, querendo, possam apresentar reclamagoes, sugestdes ou
manifestagdes a respeito dos servigos.

Paragrafo Unico. Todos os atos praticados e todas as comunicacBes expedidas serdo
registrados nos autos do PJeCor, com observancia as normas do Conselho Nacional de Justica e da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral que dispuserem sobre o SInCo.

Art. 89 O atendimento ao publico ndo sera suspenso durante a realizacdo de inspecdo,
correicdo ou autoinspegdo, salvo, pelo tempo estritamente necessario, em situacdo excepcional
devidamente justificada.

Paragrafo Unico. Quando for o caso, a autoridade judiciaria responsavel pelo procedimento
adotara providéncias para divulgar, com a antecedéncia possivel, o periodo em que o atendimento
sera suspenso, bem como eventual prorrogagao.

Art. 90 Recebidas, por qualquer meio, manifestagdes do Ministério Publico, de entidades
publicas ou privadas e de cidaddos a respeito dos servigos prestados pela zona eleitoral submetida a
inspecao ou correicdo, serdo juntadas aos autos do PJeCor, para analise das providéncias cabiveis.

Art. 10. O Corregedor Regional Eleitoral podera determinar a realizacdo de audiéncia publica
para a oitiva de reclamagdes, noticias e sugestdes pertinentes ao objeto da inspecdo ou correicdo,
observado o disposto no art. 11 do Provimento da CGE n° 2, de 22 de fevereiro de 2023.

Art. 11. No caso de processo sob segredo de justica ou que deva tramitar de forma sigilosa,
caberd a autoridade judiciaria eleitoral que presidir a inspecdo ou correicdo determinar a
adocdo das cautelas destinadas a preservacgao do sigilo.

Art. 12. As informagdes e a documentagdo, bem como as manifestagdes ou os esclarecimentos
solicitados em razao de inspecdo ou correicao devem ser disponibilizados, no prazo fixado, ao
Corregedor Eleitoral ou a equipe por ele designada.

§ 19 Poderdo ser requisitados processos, livros, registros, documentos, dados estatisticos,
arquivos eletronicos, acesso a sistemas informatizados e o que mais for julgado necessario ou
conveniente a realizagdo do procedimento, sem prejuizo de novas requisicdes no decorrer dos
trabalhos.

§ 29 A inobservancia injustificada da determinagdo constante do caput deste artigo podera
ensejar a responsabilizacdo funcional do agente que |Ihe der causa, apurada mediante procedimento
administrativo disciplinar proprio, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 13. Sera designado, para secretariar os trabalhos, um integrante da equipe de inspegdo
ou correicdo, que ficara responsavel pelas anotacGes, pelo preenchimento do roteiro no SInCo e

pela guarda de documentos, arquivos eletrénicos e informacdes destinadas a consolidagdo do
relatorio.

Art. 14. A autoridade judicidria eleitoral apresentara relatdério contendo os resultados da
inspecdo ou da correigdo, em até 30 (trinta) dias contados do término do procedimento, sob pena de
incorrer em falta funcional sujeita a apuragdo mediante reclamacao disciplinar.

Art. 15. O acompanhamento das determinagdes impostas em inspecdes ou correigdes se fara
no préprio procedimento, salvo quando identificadas falhas ou irregularidades graves, que serdo
tratadas em procedimento proprio.

CAPITULO II
DAS INSPECOES

Art. 16. As inspecOes serdo periddicas e realizadas em ciclos, podendo, excepcionalmente,
serem realizadas fora dos periodos definidos no cronograma.

Art. 17. As inspegGes tém carater, predominantemente, pedagdgico, orientador e
assecuratorio da correta aplicacdo dos principios € normas.

Art. 18. Se, no curso dos trabalhos da inspecdo ou em virtude de reclamacgGes e noticias
apresentadas nos termos dos arts. 9° e 10 deste provimento, forem detectadas irregularidades
relevantes ou indicios de condutas graves, as autoridades ou servidores envolvidos serdo notificados
para se manifestarem no prazo de 10 (dez) dias.

§ 1° A fim de facilitar a adogdo de medidas corretivas ou a apresentagao de esclarecimentos,
a notificagdo prevista no caput deste artigo contera a indicagdo precisa das irregularidades e os indicios
objeto da diligéncia, dispensado o relato dos demais achados.

§ 2° Transcorrido o prazo estabelecido no caput deste artigo, havendo ou ndo manifestagao,
a autoridade judicidria que presidir o procedimento elaborara o relatério da inspegdo.

Art. 19. O relatério da inspegdo contera:

I — a indicacdo e a descrigdao das irregularidades eventualmente encontradas, as explicagdes
apresentadas e outros elementos relevantes coletados;

IT — as recomendagdes voltadas ao aprimoramento do servico na zona eleitoral;
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III — as reclamagOes recebidas durante a inspegdo contra a zona eleitoral inspecionada e,
quando for o caso, o encaminhamento realizado;

IV — as boas praticas observadas, passiveis de divulgacdo;

V — a manifestacdo conclusiva da autoridade judiciaria eleitoral que presidiu o procedimento;

VI — as agles a serem implementadas pelo juizo eleitoral, que poderdo ser objeto de
determinagdes, recomendacgdes, plano de trabalho, termo de compromisso ou outros instrumentos
estratégicos.

Art. 20. O relatdrio serd encaminhado ao juizo eleitoral para conhecimento e, se for o caso,
concederd prazo para a adogdo das medidas eventualmente necessarias.

Art. 21. No prazo estabelecido pelo Corregedor Regional Eleitoral, o Juiz Eleitoral devera
informar a Corregedoria as medidas adotadas para a regularizagdo das inconsisténcias detectadas na
inspegao.

§ 1° Quando as medidas de saneamento ndo puderem ser realizadas no prazo determinado,
o Juiz Eleitoral devera apresentar um plano de trabalho que assinale as agbes a serem tomadas para
a regularizacdo e os prazos para a conclusao dos trabalhos, que ndo deverdo exceder 60 (sessenta)
dias, salvo situacdo devidamente justificada.

§ 20 Recebida a manifestacdo de que trata o caput deste artigo, a equipe da inspecao
procederd a sua analise e elaborara informagdo, com conclusdo dos autos ao Corregedor Regional
Eleitoral no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 39 Decorrido o prazo sem a manifestacdo do Juiz Eleitoral, os autos serdo conclusos
ao Corregedor Regional Eleitoral para apuragao do atraso.

Art. 22. Caberd a Segdo de Inspegbes e Correigdes — SINSC — acompanhar o cumprimento
das medidas determinadas na inspegao, bem como do plano de trabalho a que se refere o § 1° do art.
21 deste provimento e, apds o prazo estabelecido, elaborar as informagdes e submeter o processo a
apreciacdo do Corregedor Regional Eleitoral.

Segao I
Da Inspecao Presencial

Art. 23. A inspecdo presencial sera efetivada com o deslocamento da autoridade judiciaria
eleitoral e/ou da equipe por ela designada para a zona eleitoral a ser submetida ao procedimento,
mediante a afericdo dos servigos, a consulta aos sistemas eletrénicos disponiveis e a analise de
documentos fisicos e digitalizados e de questionarios aplicados previamente.

§ 1° Os dias e horarios de realizagdo dos trabalhos serdo comunicados previamente a zona
eleitoral a ser inspecionada.

§ 29 A equipe designada para a inspecdo podera realizar reuniées com o Juiz Eleitoral, a
chefia de cartério e os demais servidores da zona eleitoral.

§ 3° Sera realizada reunido de encerramento da inspecgdo, com a presenca das autoridades
judiciarias eleitorais envolvidas e da equipe de trabalho.

§ 49 Ao final do procedimento, sera elaborado relatério com a finalidade de definir providéncias
e recomendacgdes, observado o prescrito nos arts. 19 e 20 deste provimento.

Art. 24. Caso a zona eleitoral apresente demandas administrativas que necessitem da atuacdo
da Secretaria do Tribunal, o relatério e os documentos pertinentes serdo encaminhados a Presidéncia
para as providéncias cabiveis.

Segao II
Da Inspegdo Virtual

Art. 25. A inspegdo virtual sera efetivada pela afericdo dos servigos nas zonas eleitorais, entre
outras formas, pela consulta aos sistemas eletronicos disponiveis e pela analise de documentos
digitalizados e de questionarios aplicados, inclusive com a realizagdo de videoconferéncia.

Paragrafo Unico. Para realizacdo da inspegdo virtual, serdo observados os procedimentos
previstos nos §§ 1° ao 4° do artigo 23 deste provimento, ressalvada, quanto ao disposto no § 39, a
realizacdo da reunido de encerramento por videoconferéncia.

Art. 26. Participara da reunido por videoconferéncia um servidor indicado pela Diretoria-Geral,
a fim de acompanhar as demandas administrativas que requeiram a intervencdo da Secretaria do
Tribunal.

Secgao III
Da Inspecao Semipresencial

Art. 27. A inspegdo semipresencial observara as disposicdes relativas as modalidades
presencial e virtual previstas neste provimento, combinadas de modo a melhor atender a finalidade do
procedimento.




Secgao IV
Da Inspecao de Ciclo

Art. 28. A Corregedoria Regional Eleitoral divulgara, até dezembro do ano anterior, na
Imprensa Oficial, no SInCo e no portal do Tribunal na internet, o calendario de inspegdes, com os
respectivos periodos de realizacdes dos procedimentos.

§ 19 O cronograma podera sofrer alteracGes conforme as necessidades do servigo ou por
determinagdo da Corregedoria Regional Eleitoral.

§ 2° A ferramenta “Calendario”, do SInCo, deve ser mantida atualizada, com a finalidade de
ciéncia da programacao de inspegdes pela Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e pelas zonas eleitorais.

§ 3° O cronograma previsto no caput deste artigo serd encaminhado a Presidéncia do Tribunal
Regional Eleitoral e as zonas eleitorais a serem inspecionadas.

Art. 29. A Corregedoria Regional Eleitoral podera utilizar, como subsidio para a escolha das
zonas a serem inspecionadas, critérios de tempo e de oportunidade, informacGes prestadas pelas suas
unidades, estudos estatisticos, mediante analise do acervo processual, da produtividade judicante, do
atendimento aos indicadores e metas do Conselho Nacional de Justiga.

Art. 30. Durante as inspegdes nas zonas eleitorais, além de outras providéncias que a
autoridade judicial eleitoral competente julgar necessarias, poderdo ser verificados quaisquer servigos,
além dos constantes das seguintes categorias:

I — quadro de pessoal;

11 — registros cartorarios;

III — processos ou expedientes administrativos;

IV — processos judiciais;

V — procedimentos diversos;

VI — rotinas de alistamento eleitoral;

VII — rotinas de atualizagdo da situagao do eleitor;

VIII — justificativa eleitoral;

IX — cancelamento e restabelecimento de inscrigdes;

X — direitos politicos;

XI — componentes da mesa receptora e apoio logistico;

XII — multa e quitacdo eleitoral;

XIII — partidos politicos.

Art. 31. A Corregedoria Regional Eleitoral podera distribuir, livremente, a quantidade de zonas
a serem avaliadas anualmente, observados o percentual minimo para cada biénio, fixado no art. 34
do Provimento da CGE n° 2, de 2023, e a duragdo maxima de 14 (catorze) anos do ciclo de inspegbes.

Paragrafo Unico. Cada biénio se iniciara no dia primeiro do més de janeiro do ano par e
finalizara no dia 31 de dezembro do ano seguinte.

Art. 32. O periodo de afericdo da regularidade dos servicos das zonas eleitorais abrangera,
em regra, os Ultimos 4 (quatro) anos antes do inicio da inspecdo ou a data final do ultimo procedimento
realizado na zona eleitoral até a data da inspecdo a ser realizada.

Paragrafo Unico. O periodo de afericdo ndo afasta a possibilidade de serem incluidas no
relatdrio irregularidades identificadas até a data de sua entrega.

CAPITULO III _
DAS AUTOINSPECOES

Art. 33. A autoinspegdo anual, inicial ou final sera instaurada pelo Juiz Eleitoral por meio de
portaria, que contera as seguintes informagdes:

I — a mengado dos fatos ou dos motivos determinantes da realizacdo do procedimento;

IT — o local, a data e a hora da instalagao dos trabalhos;

III — a modalidade do procedimento, indicando a data da fase presencial no caso de a
modalidade ser semipresencial;

IV — a designacao do servidor que ira secretariar o procedimento;

V — o prazo de duragao dos trabalhos;

VI — a indicagdo da zona eleitoral a ser submetida ao procedimento;

VII —a ordem de publicagdo da portaria de instauragdo do procedimento e outras
determinagdes julgadas necessarias.

§ 19 A autoinspegdo podera ser realizada nas modalidades presencial ou semipresencial,
sendo obrigatdria, nesta ultima, a presenca do Juiz Eleitoral, no minimo, na data do encerramento do
procedimento.

§ 20 A presidéncia dos trabalhos da autoinspecdo cabera ao Juiz Eleitoral que estiver em
exercicio na zona eleitoral, sendo vedada sua delegacdo a servidores do cartorio.

§ 3° O prazo de duragdo das atividades da autoinspecdo ndo sera inferior a 3 (trés) dias Uteis
e nem ultrapassara 10 (dez) dias Uteis, ressalvados os casos justificados.

§ 40 O Juiz Eleitoral definird o prazo para a realizagdo da autoinspegdo anual dentro do periodo
estabelecido no art. 43 deste provimento.




§ 5° O servidor designado para secretariar o procedimento ficara responsavel pelas
anotagdes, guarda de documentos, arquivos eletronicos e informag8es destinadas ao preenchimento
do roteiro no SInCo e a consolidacdo do relatério de autoinspecao.

Art. 34. Para a realizagdo das atividades de autoinspegdao anual, inicial e final, serdo
observados os seguintes procedimentos:

I — autuagdo do processo no PleCor na Classe Inspegao — Insp;

II — publicagdo da portaria na Imprensa Oficial;

11T — afixacdo da portaria em local visivel na zona eleitoral, no prazo minimo de 5 (cinco) dias
antes de sua realizagdo;

IV — expedigdo de oficio ao representante local do Ministério Publico Eleitoral, a Subsecdo da
Ordem dos Advogados do Brasil dos municipios integrantes da zona eleitoral e a outros 6rgaos
considerados necessarios, com antecedéncia de 5 (cinco) dias do inicio das atividades, informando as
datas de instalagcdo e de encerramento do procedimento para que, querendo, possam apresentar
reclamagdes, sugestdes ou manifestagdes a respeito dos servigos.

Paragrafo Unico. Os atos praticados e as comunicacGes expedidas serdo registrados no
processo autuado no PleCor, com observancia as normas do Conselho Nacional de Justica, da
Corregedoria-Geral e da Corregedoria Regional Eleitoral que dispuserem sobre o SInCo.

Art. 35. Devera ser informado no SInCo, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, as datas
de inicio e término das correspondentes atividades, bem como os demais dados qualificadores da zona
eleitoral, para fins de registro, acompanhamento e ulterior fiscalizagdo.

§ 19 O integral preenchimento do roteiro e a finalizagdo do procedimento no SInCo ocorrera
na data estabelecida para o término dos trabalhos.

§ 20 Finalizado o procedimento no sistema, copia do relatério do SInCo devera ser juntada ao
processo de inspegdo autuado no PJeCor.

Art. 36. Todos os relatorios e documentos que permitam aferir as informagGes inseridas no
roteiro do SInCo e consolidadas no relatério da autoinspegdo devem ser juntados ao processo de
inspegao autuado no PJeCor.

Art. 37. Recebida, por qualquer meio, manifestacdo do Ministério Publico, de entidades
publicas ou privadas e de cidaddos a respeito dos servigos prestados pela zona eleitoral submetida a
autoinspecdo, sera feita sua juntada aos autos do PJeCor, para analise das providéncias cabiveis.

Art. 38.0 controle dos autos fisicos ou eletrénicos, dos livros e dos demais expedientes
submetidos a exame em autoinspecao se fara, a critério do Juiz Eleitoral, por um dos seguintes meios:

I — langamento da anotagdo “vistos em autoinspecao” diretamente nos autos dos processos,
nos livros e nos expedientes;

IT — lavratura de certiddo, nos autos da inspecdao no PJeCor, na qual sejam relacionados os
processos, livros e expedientes analisados no procedimento;

III — registro, no respectivo relatdrio de autoinspecdo inicial e anual, dos processos, livros e
expedientes analisados.

§ 1° Nas hipoéteses dos incisos I e II deste artigo, o Juiz Eleitoral podera delegar a pratica dos
atos ao servidor designado para secretariar os trabalhos, que devera registrar que o faz de ordem.

§ 2° O Juiz Eleitoral consignara no relatério da autoinspegdo o meio por ele escolhido para o
controle dos documentos submetidos a exame.

§ 39 O Juiz Eleitoral definird o nimero de processos a serem examinados, observando-se o
limite minimo de 10% (dez por cento) do total dos processos em tramitacdo na zona eleitoral,
contemplando todas as classes processuais de forma equitativa, e de um processo de cada classe
arquivada no periodo de aferigdo.

Art.39. O Juiz Eleitoral elaborara o relatério contendo os resultados da autoinspecdo anual e
inicial, em até 30 (trinta) dias contados do término do procedimento, sob pena de incorrer em falta
funcional sujeita a apuragdo mediante reclamacgao disciplinar.

Paragrafo Unico. O relatdrio sera elaborado nos autos de inspegdo autuado no PJeCor e contera
os fatos relevantes ocorridos durante as atividades, as recomendagdes voltadas ao aprimoramento do
servico na zona eleitoral, as eventuais reclamagdes recebidas e, se for o caso, o encaminhamento
dado, bem como as medidas e prazos estabelecidos pelo Juiz Eleitoral para o saneamento de eventuais
inconsisténcias identificadas.

Art. 40. O acompanhamento das determinacdes impostas na autoinspecdo se fara no proprio
procedimento, salvo quando identificadas falhas ou irregularidades graves, que serdo tratadas em
procedimento préprio.

Art. 41. Identificada eventual irregularidade na zona eleitoral, o Juiz Eleitoral orientara os
servidores, determinara a adocdo das medidas para regularizacdo dos servicos e enviara o relatoério a
Corregedoria Regional Eleitoral, no prazo de 30 (trinta) dias, pelo Sistema Eletrénico de Informacdes
— SEI.




Segao I
Da Autoinspegdo Anual

Art. 42. A autoinspecdo anual terd como finalidade aferir a regularidade do
processamento dos feitos judiciais, a observancia dos prazos, o aprimoramento da prestagdo
jurisdicional, a adequada gestdo administrativa da unidade judicidria e o saneamento de eventuais
irregularidades.

Art. 43. A autoinspecgdo anual sera realizada entre os dias 1° e 31 de margo de cada ano, pelo
Juiz em exercicio na zona eleitoral, conforme diretrizes definidas pela Corregedoria-Geral e pela
Corregedoria Regional Eleitoral.

§ 10 O periodo de afericdo da regularidade das atividades na autoinspegdo anual abrangera
os 12 (doze) meses antes do prazo estabelecido no caput deste artigo, o que corresponde a margo do
ano anterior até fevereiro do ano da realizagdo do procedimento.

§ 20 A inspecdo realizada pela Corregedoria Regional Eleitoral ndo dispensara a realizagdo da
autoinspecgdo anual.

Art. 44. O Juiz Eleitoral deve realizar a autoinspegdo anual com base no roteiro homologado
pela Corregedoria-Geral e constante do Sistema de Inspegdes e Correigdes da Justica Eleitoral, o qual
pode ser complementado pela Corregedoria Regional Eleitoral.

Art. 45. Durante a autoinspecgdo anual, além de outras providéncias que o Juiz Eleitoral julgar
necessarias, poderdo ser verificados quaisquer servigos, além dos constantes das seguintes categorias:

I — instalagdes fisicas da zona eleitoral;

II — bens patrimoniais;

III — quadro de pessoal;

IV — atendimento ao publico;

V — registros cartorarios;

VI — controle de documentos e material de expediente;

VII — editais;

VIII — processos ou expedientes administrativos;

IX — processos judiciais;

X — procedimentos diversos;

XI — rotinas de alistamento eleitoral;

XII — rotinas de atualizagdo da situacdo do eleitor;

XIII — justificativa eleitoral;

XIV — cancelamento e restabelecimentos de inscrigdes;

XV — direitos politicos;

XVI — componentes da mesa receptora e apoio logistico;

XVII — multa e quitagdo eleitoral;

XVIII — partidos politicos;

XIX — urnas eletronicas.

Secgao II
Da Autoinspecgao Inicial

Art. 46. A autoinspecdo inicial serd realizada pelo Juiz Eleitoral, no prazo maximo de 30
(trinta) dias da data em que tomar posse nas fungdes eleitorais.

Art. 47. Fica dispensada a autoinspegdo inicial nas seguintes hipdteses:
I — quando a posse do Juiz Eleitoral na zona eleitoral ocorrer 90 (noventa) dias antes do inicio
do periodo fixado no art. 43 deste provimento para a realizagdo da autoinspecdo anual;

II — quando a posse do Juiz Eleitoral na zona eleitoral ocorrer 90 (noventa) dias apds a
realizagao da autoinspegao anual naquela serventia;

III — quando o Juiz Eleitoral tiver presidido a autoinspecao anual.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso II deste artigo, o Juiz Eleitoral que assumir as fungdes
eleitorais deve registrar conhecimento de todo o procedimento da autoinspecdao anual, mediante
despacho no processo autuado no PJeCor.

Art. 48. Quando a posse do Juiz Eleitoral ocorrer no periodo eleitoral, o procedimento podera
ser realizado em até 30 (trinta) dias apds o pleito.

Art. 49. O chefe de cartério devera enviar o termo de posse do Juiz Eleitoral a Secdo de Inspegbes
e Correigdes para fins de registro, de abertura de procedimento no SInCo e de acompanhamento das
atividades.

Art. 50. Durante a autoinspegdo inicial, o Juiz Eleitoral verificara a regularidade dos servigos
eleitorais e de outras atividades, de acordo com o roteiro disponibilizado no SInCo pela Corregedoria
Regional Eleitoral.




Segao III
Da Autoinspecao Final

Art. 51. Antes da extingdo da zona eleitoral, o Juiz Eleitoral que nela exerga jurisdigdo
realizara a autoinspegdo final, aplicando-se, no que couber, as regras deste provimento relativas a
autoinspecao inicial.

Paragrafo Unico. O roteiro de autoinspecdo final contera quesito que permita o registro de
informacdes detalhadas sobre o acervo transferido, tais como classe, quantidade, fase processual e se
ha autos com vista.

Art. 52. Para a autoinspegdo final, fica dispensada a elaboragdo do relatério previsto no art.
39 deste provimento, sendo substituido pelo roteiro preenchido na sua integralidade, pela finalizagdo
do procedimento no SInCo e pela juntada ao processo autuado no PJeCor.

CAPITULO 1V
DAS CORREICOES

Art. 53. As correicdes poderao ser realizadas a qualquer tempo, instaurando-se mediante ato
da Corregedoria Regional Eleitoral, publicado com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia em relagdo
ao inicio dos trabalhos.

§ 1° Em caso de extrema urgéncia ou em virtude de relevante motivagdo, devidamente
fundamentada, a correicdo poderd ser realizada sem comunicagdo prévia e independentemente de
ciéncia da zona eleitoral submetida ao procedimento.

§ 20 Os fatos apurados e eventuais providéncias determinadas pela autoridade judiciaria que
presidir os trabalhos constardo de relatério preliminar, que sera comunicado ao Juiz da zona eleitoral
submetida ao procedimento, a fim de que possa se manifestar no prazo de 10 (dez) dias.

§3° Transcorrido o prazo estabelecido no § 29 deste artigo, havendo ou ndo
manifestacdo, a autoridade judiciaria eleitoral que tiver presidido o procedimento assentard o
relatério  definitivo que serd entregue a Corregedoria Regional Eleitoral ou a Presidéncia,
submetendo-o, quando necessario, ao Plenario deste Tribunal.

Art. 54. O relatério definitivo da correicdo descrevera a atividade correicional desenvolvida e
as recomendagoes feitas, com sua fundamentagao.

§ 10 O relatdrio conterd eventuais medidas adotadas pela autoridade judiciaria eleitoral que
tiver presidido os trabalhos e, quando for o caso, as propostas destinadas a suprir as necessidades ou
deficiéncias constatadas.

§ 2° A Corregedoria Regional Eleitoral podera requisitar informagGes complementares a
autoridade judicidria responsavel pela zona eleitoral em que foi realizada a correicdo, fixando o
respectivo prazo.

Art. 55. Aplicam-se ao procedimento da correigdo, no que couber, as disposicées deste
provimento relativas a inspegao.

y CAPITULO V
DO SISTEMA DE INSPECOES E CORREICOES DA JUSTICA ELEITORAL— SInCO

Art. 56. O SInCo sera utilizado como ferramenta de execugdo e base de registro dos trabalhos
relativos aos procedimentos de inspegao, autoinspegdo e correigao.

Art. 57. Devera constar no SInCo, para cada zona eleitoral, pelo menos um registro de
autoinspecao anual, com a utilizagdo do roteiro elaborado pela Corregedoria-Geral e pela Corregedoria
Regional Eleitoral, no caso de complementar.

Segao I
Dos Roteiros de Autoinspecdao Anual e de Inspecgao de Ciclo

Art. 58. Os roteiros de procedimentos de autoinspecdo anual e de inspecdo de ciclo serdo
elaborados pela Corregedoria-Geral Eleitoral, estruturados por categorias, subdivididas em grupos e
quesitos e reunidos pelo grau de afinidade e conveniéncia.

Paragrafo Unico. O roteiro elaborado pela Corregedoria-Geral ficard disponivel no SInCo e
serd de uso obrigatorio nos procedimentos relativos aos ciclos de inspecdes executados pela
Corregedoria Regional Eleitoral nas zonas eleitorais e as autoinspecdes anuais das zonas eleitorais.

Art. 59. A Corregedoria Regional Eleitoral poderd, quando ndo houver quesito que verse sobre
aspecto peculiar do Estado de Minas Gerais, criar roteiro complementar em inspegdes de ciclo e
autoinspecbes anuais e vincula-lo ao processo de acompanhamento a ser elaborado, juntamente
com o roteiro obrigatério elaborado pela Corregedoria-Geral.

Art. 60. As respostas aos quesitos do roteiro destinado as autoinspegdes anuais e inspecoes
de ciclo serdo do tipo quantitativa ou de multipla escolha, considerando-se as seguintes inferéncias:
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I —“conforme”: quando a rotina observada estiver em conformidade com a situagdao desejada
ou previamente definida;

II —“ndo conforme”: quando a rotina observada ndo estiver em conformidade com a situagao
desejada ou previamente definida;

III — “exige aperfeicoamento”: quando a rotina observada necessitar de meros ajustes para
se alcancgar a situagdo esperada ou previamente definida;

IV — “ndo se aplica”: quando o aspecto indicado ndo for aplicavel a rotina observada.

§ 19 Podera ser adotado outro tipo de resposta, de acordo com a necessidade.

§ 29 Em cada quesito, havera um campo para observacées, em que poderdo ser descritas
circunstancias peculiares indispensaveis a sua apreciagdo, visando subsidiar a adocdo de medidas
saneadoras ou acdes de melhoria.

§ 39 Selecionados os tipos de respostas a que referem os incisos II e III deste artigo, o
campo de observagdo do respectivo quesito devera ser preenchido obrigatoriamente.

Segao II
Dos Roteiros de Inspecao, de Autoinspecgao Inicial e Final e de Correicao

Art. 61. Os roteiros de procedimentos de inspecdao, de autoinspecao inicial e final e de
correicdo serdo de livre confeccdo pela Corregedoria Regional Eleitoral e poderdo ser compostos
por categorias, grupos ou quesitos constantes do roteiro padrao homologado pela Corregedoria-Geral.

Segao III
Do Prazo para Resposta ao Roteiro

Art. 62. O prazo para responder a totalidade do roteiro ndo podera exceder aquele definido
pela autoridade judicial para a conclusdo dos trabalhos de inspecgao e correigao, observados os limites
estabelecidos neste provimento.

Paragrafo Unico. Na hipotese de autoinspecgdo, ultrapassado o prazo de 10 (dez) dias Uteis
sem finalizagdo do procedimento no SInCo, o atraso sera registrado no sistema para apuragdo pela
Corregedoria Regional Eleitoral.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63. A qualquer tempo, no curso da inspecdo ou da correicdo, indentificada possivel
infracdo disciplinar, o Corregedor Regional Eleitoral determinard apuracdo da conduta, em
procedimento compativel com os elementos existentes.

Art. 64. Indicios de ilicito penal apurados em inspegGes ou correicdes serdo imediatamente
comunicadas ao Ministério Publico pela Corregedoria Eleitoral.

Art. 65. Caberd a Corregedoria Regional Eleitoral a expedicdo de instrucbes normas
complementares a este provimento.

Art. 66. As duvidas relativas a aplicacdo deste provimento serdo dirimidas pela Corregedoria
Regional Eleitoral.

Art. 67. Fica revogado o Provimento — CRE n° 1, de 21 de fevereiro de 2022.

Art. 68. Este provimento entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belo Horizonte, de de 2023.

Des. [NOME EM CAIXA ALTA]
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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