TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

MANUAL DE PADRONIZACAO
DE ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

Belo Horizonte
2008






TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Av. Prudente de Morais, 100
Bairro Cidade Jardim
30380-000 — Belo Horizonte — Minas Gerais

Internet: www.tre-mg.gov.br
Telefone: 3298.1100



Minas Gerais. Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.
Manual de padronizacao de atos oficiais administrativos. — Belo
Horizonte: TRE-MG, 2008.

184 p.
1. Redagao oficial. 2. Ato oficial administrativo - padronizagao. I.

Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais. II. Titulo.
CDU 808(035)




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Presidente

Desembargador José Tarcizio de Almeida Melo

Vice-Presidente e Corregedor Eleitoral

Desembargador José Antonino Baia Borges

Juizes
Juiz Gutemberg da Mota e Silva
Juiz Renato Martins Prates
Juiz Anténio Ribeiro Romanelli
Juiz Silvio de Andrade Abreu Janior

Juiza Mariza de Melo Porto

Procurador Regional Eleitoral

José Jairo Gomes



DIRECAO GERAL DA SECRETARIA

Elizabeth Rezende Barra

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO

Flavio Nannetti Caixeta — Assessor
Alcione Cunha da Silveira
Alexandre Petronilho dos Santos
Ana Mércia Passarini de Resende Ladeira
Breno Murari Magnani Machado
Leonardo Estanislau Prata
Ludmila Costa Reis

Miriana Coronho



APRESENTAGAO

O Manual de Padronizagdo do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais tem como grande objetivo garantir a uniformidade na
elaboragcdo das comunicagbées oficiais no TRE-MG e evitar a
ocorréncia de variados problemas relativos a transmisséo e recepcao
dessas comunicacgoes.

Para isso, foram padronizados somente os atos oficiais
administrativos mais utilizados pela maior parte das unidades da
Secretaria no relacionamento com outras unidades e com 6&rgaos
externos ao Tribunal, bem como com os cartorios eleitorais de todo o
Estado.

Este Manual é resultado da compilacdo, pela Assessoria de
Planejamento, Estratégia e Gestdo — APEG -, de orientacbes
selecionadas do Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, do
Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais do Tribunal Superior
Eleitoral, do Manual de Atos Oficiais Administrativos do Superior
Tribunal de Justica e do Manual de Redacdo Parlamentar da
Assembleia Legislativa de Minas Gerais.

As orientacdes contidas nesses manuais foram somadas
recomendacgdes tecidas com base em informagdes coletadas pela
APEG nas unidades da Secretaria e nos cartérios eleitorais da
Capital. Apoiadas nessas informacgdes, foram realizadas, em alguns
documentos, alteracbes que tiveram o objetivo de adaptar seus

modelos a realidade do TRE de Minas.
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1 - CLASSIFICAGCAO DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

Os atos oficiais administrativos do TRE-MG classificam-se em:

1) atos normativos: disciplinadores de procedimentos de efeito abrangente e emitidos
privativamente pelo Presidente, pelo Corregedor Regional Eleitoral ou pelo Diretor-Geral, de
acordo com os limites de sua competéncia (ver item 13 deste manual). Sdo atos normativos:

a) a resolucgéo;

b) o provimento;

C) a portaria;

d) a instrugdo normativa.

2) atos de gestdo: formalizadores de determinacbes e orientagdes para a realizagao de
servigos ou relativas a normas e regulamentacbes estabelecidas, emitidos por dirigentes do
Tribunal no ambito de sua competéncia especifica. Sdo atos de gestao:

a) o comunicado;

b) o memorando;

c) o oficio;

d) o despacho.

3) atos de apoio administrativo: auxiliares no registro, na apresentacdo e no
esclarecimento de informacdes oficiais da Instituicido. Sdo atos de apoio administrativo:

) 0 atestado;

b) a certidao;

c) a declaracéo;

d) a ata;

e) a informacao;

f) o parecer;

g) o projeto basico;

h) a proposta de projeto administrativo;
o telegrama;
o fac-simile.

)
)

As caracteristicas de cada ato acima especificado e os modelos a eles relativos estao
apresentados no item 13 deste manual.

2 - CONSIDERAGCOES IMPORTANTES SOBRE A ELABORAGCAO DOS ATOS
OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

A redacao de atos oficiais deve obedecer, para sua maior eficiéncia, a principios
elementares de estruturacdo de texto. Esses principios, contudo, sdo validos ndo apenas para o
ato oficial, mas também para qualquer tipo de escrita que privilegie a transparéncia, a
comunicabilidade e a clareza da exposi¢do. Aponta-se, a seguir, um conjunto de observagdes que
podem auxiliar nessa tarefa.

Redigir bem resulta do desenvolvimento de técnicas de escrita. Por isso, envolve trabalho
sistematico e supde a possibilidade de aperfeicoamento. Redigir bem, portanto — e nisso parecem
unanimes especialistas e teoéricos do texto —, origina-se do redigir sempre, do exercitar-se na
linguagem escrita. Um texto eficiente e claro (diga-se também, elegante) deve suas qualidades ao
modo de dizer, nao aquilo que diz.

O que valoriza um assunto € a maneira de conta-lo, de exp6-lo. Um enunciado capaz de
transmitir com clareza e simplicidade uma mensagem é uma conquista que se obtém pouco a
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pouco, no duro oficio de redigir e redigir criticamente, mas isso guarda alguns segredos:
simplicidade, objetividade, concisédo e clareza.

3 - A COMPETENCIA COMO REQUISITO DE VALIDADE

Entende-se como o poder atribuido ao agente da Administracdo Publica para o
desempenho de suas fungdes. Nenhum ato administrativo é valido se o agente que o realiza nao
estd investido de poder legal para assina-lo.

4 - PRINCIPIOS

A redacédo de atos oficiais ndo deve ser exercida como uma atividade arbitraria, alheia as
regras que disciplinam toda atuagédo publica. Ao contrario, deve ter como base dois dos principios
constitucionais fundamentadores dos atos da administracao: a impessoalidade e a publicidade.

Diz o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, publicagdo muito utilizada pelos
orgaos do Poder Executivo: “A redagado oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do
padréo culto da linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade (Edi¢cdo de 2002, p.8).
Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A
administracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]”. Sendo a publicidade e a
impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo publica, claro esta que devem
igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagdes oficiais.

4.1 - Impessoalidade

O emissor do documento ndo é a pessoa que 0 assina, mas a instituicido que ele
representa.

As comunicacgdes oficiais devem tratar os assuntos publicos de forma impessoal, ou seja,
sem impressdes pessoais sobre o assunto tratado. Essa recomendacdo ndo tem relagdo direta
com a pessoa gramatical do verbo relativo ao emissor que tanto pode ser empregado na 12
pessoa do singular (ex: Comunico, Solicito), quanto na 12 do plural (ex: Comunicamos,
Solicitamos).

Na comunicacgao oficial, quando quem a subscreve representa o 6rgao em que exerce suas
funcdes, é preferivel o emprego da primeira pessoa do plural. Ex.: Comunicamos a Vossa
Senhoria...; Convidamos Vossa Exceléncia para...; Encaminhamos a Vossa Senhoria... Quando o
ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o assina, use a
primeira pessoa do singular. Ex.: Atesto, para fins de...; Em cumprimento ao despacho,
certifico que...

4.2 - Publicidade

Um dos mais importantes principios da administracao publica, o da publicidade, implica, do
ponto de vista do redator, a necessidade de que o texto possa ser lido e compreendido pelo maior
numero possivel de pessoas.

4.3 - Padronizacao

Qutra caracteristica dos documentos publicos é a padronizagdo. As regras de padronizacgao
de textos atendem as necessidades de classificagao, indexagao e organizagdo de documentos (sua
sistematizagdo e arquivamento). Pretende-se com isso tornar mais facil para qualquer pessoa o
acesso, a consulta e a leitura dos textos.
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4.3 - Simplicidade

Redigir com simplicidade significa escrever para todos os tipos de leitor, que tém o direito
de entender qualquer texto, seja ele técnico, cientifico, politico, econédmico ou juridico.

Deve-se enfocar a matéria principal e particularizar os pontos necessarios sem utilizar
estilo prolixo, retérico ou confuso. O bom senso estabelecerda o equilibrio entre a linguagem
técnica e a comum. As ideias devem ser expressas de maneira gradual, envolvendo todas as suas
implicacoes.

A simplicidade do texto ndo implica necessariamente repeticdo de formas e frases
desgastadas, uso exagerado da voz passiva, pobreza vocabular, etc. Com palavras conhecidas por
todos, é possivel escrever de maneira original e criativa e produzir frases elegantes, variadas,
fluentes e bem interligadas.

Deve-se evitar “fazer rodeios”, “falar dificil” e ser prolixo, como se a forma obscura (até
incompreensivel) da escrita fosse sin6bnimo de erudicdo e sabedoria. A escrita admiravel e eficaz é
aquela que é reta naquilo que diz, sem rodeios ou labirintos.

4.5 - Clareza

A clareza do texto resulta da conjugagado da simplicidade, da objetividade e da concisao.
Texto claro, assim, é aquele que possibilita compreensdao imediata, porque congrega a
normatividade no uso do padrdo linguistico, a predominancia da ordem direta nas frases, a
rejeicao a termos obscuros ou de dificil compreensdo e o esclarecimento da terminologia técnica,
entre outras qualidades que atribuem leveza e brevidade a mensagem.

4.6 - Concisao

Consiste em informar o maximo em um minimo de palavras. No entanto, conten¢do de
palavras nao significa contencdo de pensamentos; por essa razdo, ndao se devem eliminar
fragmentos essenciais do texto com o objetivo de reduzir-lhe o tamanho. Os itens que nada
acrescentam ao que ja foi dito € que necessitam ser eliminados.

A concisdo colabora para a correcdo do texto, pois as chances de erro aumentam na
mesma proporgdo que a quantidade de palavras. Mais que curtas e claras, as expressfes
empregadas devem ser precisas. Para redigir um texto conciso, € fundamental ter conhecimento
do assunto sobre o qual se escreve.

4.7 - Uniformidade

As comunicacbes oficiais devem obedecer a formatos padronizados, pois cada tipo de
expediente tem suas caracteristicas préprias. A uniformizagado do leiaute e a correta diagramacao
dos documentos oficiais, combinadas com a clareza do texto, sdo elementos indispensaveis a
adequada transmissdo da mensagem.

4.8 - Coeréncia e Coesao

Um ato oficial administrativo é considerado coerente quando possui uma unidade de
sentido que favorece a compreensdo, a aceitacdo de sua légica e sua aplicacao, fazendo reduzir o
risco de interpretagdes divergentes e contraditérias.

A coeréncia estabelece-se tanto internamente, entre os paragrafos ou dispositivos do
préprio texto, quanto externamente, na adequada integracdo entre o conteudo do ato e outros
atos normativos em vigor (resolugcdes, provimentos, portarias, leis, etc).
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5 - RECOMENDACOES SOBRE OS PRONOMES DE TRATAMENTO

Quase todas as modalidades de comunicacgédo oficial seguem padrdes rigorosos quanto ao
emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificagdo do signatario.

Os pronomes de tratamento, embora se refiram a pessoa com quem se fala, levam a
concordancia para a terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a
locucao: “Vossa Exceléncia falard aos jurados”; “Vossa Senhoria saberd encaminhar o problema”.
Também os pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento sdo sempre os da
terceira pessoa: “Vossa Senhoria encaminhara seu pedido” (e nao “vosso pedido”).

Quando a palavra é dirigida a pessoa com quem se fala, sdo usadas Vossa Exceléncia,
Vossa Senhoria, etc.; quando a ela se faz referéncia, usam-se Sua Exceléncia, Sua Senhoria.

O género gramatical dos adjetivos que se referem a esses pronomes deve remeter ao sexo
da pessoa, e ndao ao substantivo. Assim, o correto é dizer “Vossa Exceléncia estd atarefado”, se o
interlocutor for homem; “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”, se for mulher.

Evite-se, apesar de correto gramaticalmente, substituir os pronomes de tratamento pelas
formas seu, sua, lhe e o, principalmente em relagédo a Vossa Exceléncia, Vossa Eminéncia e outros
de alta ceriménia.

Em comunicacbes dirigidas a altas autoridades dos poderes da Republica e eclesiasticas,
recomenda-se que nao se abreviem os pronomes de tratamento .

5.1 - Formas de tratamento utilizadas na correspondéncia oficial

Serdo utilizadas na comunicagéao oficial do Tribunal as seguintes formas de tratamento:

DESTINATARIO TRATAMENTO | ABREVI- VOCATIVO ENDERECAMENTO INTERNO
ATURA

Presidente da Republica, Vossa Nao se A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Congresso Exceléncia usa Excelentissimo Senhor (nome)
Nacional, Presidente, Presidente da Republica Federativa
Presidente do Supremo do Brasil
Tribunal Federal CEP — Brasilia. DF
Vice-Presidente da Republica, Vossa V. Exa. Senhor Presidente, A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Senado Federal, |Exceléncia Senhor Vice-Presidente, Senador (nome)
Presidente da Camara dos Presidente do Senado Federal
Deputados, CEP - Brasilia. DF

Presidentes dos demais
tribunais federais

Governador do Estado de Vossa V. Exa. Senhor Governador, A Sua Exceléncia o Senhor
Minas Gerais, Exceléncia Senhor Presidente, (nome)
Presidente do Tribunal de Governador do Estado de Minas
Justica do Estado de Minas Gerais
Gerais CEP — CAPITAL
Governadores de Estado e do Vossa V. Exa. Senhor Governador, A Sua Exceléncia o Senhor
Distrito Federal, Exceléncia Senhor Presidente, Desembargador (nome)
Presidentes de Assembleias Presidente do Tribunal de Justica
Legislativas, do Estado do Rio Grande do Sul
Presidentes de Tribunais de CEP - Porto Alegre. RS
Justica,
Vice-Governadores de Estado, | Vossa V. Exa. Senhor Vice-Governador, A Sua Exceléncia o Senhor
Presidentes dos demais Exceléncia Senhor Presidente, Conselheiro (nome)
tribunais estaduais Presidente do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais
CEP - CAPITAL
Membros do Congresso Vossa V. Exa. Senhor Senador, A Sua Exceléncia o Senhor
Nacional (Senadores e Exceléncia Senhor Deputado, Deputado Federal (nome)
Deputados Federais) Camara dos Deputados

CEP - Brasilia. DF
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DESTINATARIO TRATAMENTO | ABREVI- VOCATIVO ENDERECAMENTO INTERNO
ATURA
Ministros de Estado, Vossa V. Exa. Senhor Ministro, A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario-Geral da Presidéncia | Exceléncia Senhor Secretario-Geral, (nome)
da Republica, Senhor Consultor-Geral, Ministro de Estado dos Transportes
Consultor-Geral da Republica Senhor Chefe do Estado CEP — Brasilia. DF
Chefe do Estado-Maior das Maior das Forgas Armadas,
Forcas Armadas, Senhor Secretario, A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe do Gabinete Militar da (...) Gen. (nome)
Presidéncia da Republica, Ministro-Chefe do Gabinete Militar
Secretarios da Presidéncia da da Presidéncia da Republica
Republica, Procurador-Geral da CEP — Brasilia. DF
Republica, Chefes dos Estados-
Maiores das trés Armas,
Oficiais-Generais das Forcas
Armadas, Embaixadores,
Secretéarios Executivos de
Ministérios, Secretarios
Nacionais de Ministérios
Membros de Assembleias Vossa V. Exa. Senhor Deputado, A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativas e Camaras Exceléncia Senhor Vereador Deputado (nome)
Municipais (Deputados e Assembleia Legislativa do Estado
Vereadores) de Séo Paulo
CEP — Sao Paulo. SP
Prefeitos Municipais, Vossa V. Exa. Senhor Prefeito, A Sua Exceléncia o Senhor
Secretdrios de Estado e de Exceléncia Senhor Secretario, (nome)
Municipios, Comandante-Geral Senhor Comandante- Geral, Prefeito Municipal de Belo
do Corpo de Bombeiros Militar Horizonte
do Estado de Minas Gerais CEP — CAPITAL
Ministros do Supremo Tribunal | Vossa V. Exa. Senhor Ministro, A Sua Exceléncia o Senhor
Federal, Exceléncia Senhor Desembargador, Desembargador (nome)
Ministros do Superior Tribunal Senhor Juiz, Tribunal de Justica do Estado de
de Justica, Senhor Promotor, Minas Gerais
Ministros do Superior Tribunal Senhor Procurador, CEP — CAPITAL
Eleitoral,
Ministros do Superior Tribunal A Sua Exceléncia o Senhor
do Trabalho, Juiz (nome)
Ministros do Tribunal de Contas Tribunal Regional Eleitoral de
da Unido, Santa Catarina
Desembargadores de Tribunais CEP — Florianépolis. SC
de Justica,
Juizes de Tribunais Regionais
Eleitorais,
Juizes de Tribunais Regionais
do Trabalho,
Membros do Ministério Publico
(Promotores e Procuradores)
Procurador-Geral de Justica, Vossa V. Exa. Senhor Procurador-Geral, A Sua Exceléncia o Senhor
Procurador-Geral do Estado, Exceléncia (nome)
Procurador-Geral da Republica, Procurador-Geral de Justica do
Procuradores-Gerais junto a Estado de Minas Gerais
Tribunais CEP — CAPITAL
Juizes de Direito, Juizes e Vossa V. Exa. Senhor Juiz, A Sua Exceléncia o Senhor
Auditores da Justica Militar Exceléncia Senhor Auditor, (nome)
Juiz de Direito da 12 Vara de
Familia
CEP — CAPITAL
Demais autoridades (Diretores, | Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Diretor, A Sua Senhoria o Senhor
chefes de segéo, militares até Senhor Chefe de Secéo, (nome)

Coronel)

Senhor Coronel,

Diretor-Geral do DER-MG
CEP — CAPITAL
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DESTINATARIO TRATAMENTO | ABREVI- VOCATIVO ENDERECAMENTO INTERNO
ATURA
Reitor de Universidade Vossa - Magnifico Reitor, A Sua Magnificéncia o Senhor
Magnificéncia Prof. (nome)
Reitor da UFMG
CEP — CAPITAL
Papa Vossa Né&o se Santissimo Padre, A Sua Santidade o Senhor
Santidade usa Papa (nome)
CEP — VATICANO
Cardeais Vossa V. Ema. | Eminentissimo Senhor A Sua Eminéncia o Senhor
Eminéncia Cardeal, Dom (nome)
CEP — Brasilia. DF
Arcebispos e bispos Vossa V. Exa. Senhor Arcebispo, A Sua Exceléncia Reverendissima
Exceléncia Revma. | Senhor Bispo, o Senhor
Reverendissi- D. (nome)
ma Arcebispo de Belo Horizonte
CEP — CAPITAL
Monsenhores, Conegos, Vossa V. Revma. | Senhor Monsenhor, A Sua Reveréncia o Senhor
Padres, Madres e outras Reverendissima Senhora Madre, Pe. (nome)
autoridades religiosas CEP — CAPITAL

Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento dignissimo (DD) as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer
cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacado. Vossa Senhoria é empregado para as
demais autoridades e para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

[...]

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado o emprego do superlativo

ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.
Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo
indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunicagées dirigidas a
pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de doutorado. E costume
designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos
demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicacgoes.

5.2 - Enderecamento de envelopes

No caso de correspondéncias postadas, deve-se atentar para as regras estabelecidas pela
Agéncia Brasileira de Correios e Telégrafos.
(http://www.correios.com.br/servicos/cep/cep_formas.cfm)

O enderecamento adequado comeca pela forma de tratamento de cortesia, seguindo-se
pelos elementos descritos na linha abaixo, na seguinte ordem:
a) nome do Destinatario
b) Tipo do Logradouro + Nome do Logradouro + Numero do Lote + Complemento (se houver)

c) Nome do Bairro
d) Nome da Localidade + Sigla da Unidade da Federagéo
e) CEP
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Exemplo
Ao Senhor
| Fulano de Tal

Rua ABC, n? 123
70.123-000 — Curitiba. PR

6 - RECOMENDACOES SOBRE CONVENCOES GRAFICAS (maitsculas,
mindsculas, numerais, algarismos)

E importante que todas as comunicagdes oficiais apresentem o mesmo padrdo no que se
refere ao uso de maiusculas ou mindsculas em algumas palavras e expressdes, bem como na
utilizacdo de numerais ao longo do texto.

Serdo apresentadas abaixo algumas convencoées relativas a termos muito utilizados no TRE.
Como o tema é muito extenso, duvidas restantes a ele relativas podem ser sanadas nas
publicacbes que serviram de referéncia a este manual, cujos /inks encontram-se reproduzidos ao
final deste documento.

6.1 - Devem ser grafados com letra inicial maidscula:

* Os nomes dos documentos numerados ou datados, bem como bancos de dados consolidados:
Resolugdo n° 150/98 — Instrucdo Normativa n° 5/2002 — Portaria n° 1/97 — Cadastro Eleitoral —
Quadro de Pessoal (O Quadro de Pessoal do TRE-MG)

Mas: os nomes dos documentos terdo inicial mindscula nos seguintes casos:
A referida resolugdo — aquela instrugdo normativa — o provimento citado — o referido quadro de
pessoal — Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagcao

* Os nomes de cargos, titulos e dignidades religiosas, em sentido genérico ou néo:
Presidente da Republica — Governador do Estado — Presidente — Corregedor Eleitoral — Juiz
Eleitoral - Diretor-Geral — Secretarios — Assessores — Chefes de Cartério

* Os nomes das unidades politico-administrativas:

A Unido, os Estados e os Municipios — Estado de Minas Gerais — Municipio de Montes Claros — o
Distrito

Federal — Distrito de Sdo Simé&o do Rio Preto.

O referido Municipio — neste Estado — aquele Distrito.

« Os nomes de 6rgaos publicos e estabelecimentos particulares e de seus 6rgaos técnicos,
divisdes e departamentos:

Tribunal de Justica — 262 Zona Eleitoral — Cartério Eleitoral de Abre Campo — Comissdo de Eleicoes
— Aquela Presidéncia — a referida Comissao.

Mas: sendo a referéncia genérica, usa-se letra inicial minuscula:
O Presidente visitou cinco secretarias.

O Municipio apresenta seis zonas eleitorais.

Os cartérios eleitorais da regido participaram do evento.
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» Os substantivos comuns quando ligados a nomes préprios:
Fazenda Séo Carlos — Barragem Santa Licia — Povoado de Retiro.
Mas: aquela fazenda — a referida barragem — o povoado citado.

* Os nomes dos trés Poderes:
Poder Legislativo — Poder Judiciario — Poder Executivo — este Poder.

* Os nomes de patentes militares:
Coronel (ou Cel.) Luis de Sousa — General (ou Gen.) Paulo Matos.

* Os nomes de préprios publicos:

Rua Rodrigues Caldas — Avenida Cristiano Machado — Bairro Santo Agostinho
— Ponte Rio-Niteroi — Escola Estadual Severino de Aimeida.

Mas: A referida rua — aquela avenida — o bairro citado — a referida escola.

* Os nomes de acidentes geograficos quando determinados:

Vale do Jequitinhonha — Baia de Guanabara — Rio Amazonas — Rio das Velhas —
Serra do Mar — Lagoa da Pampulha.

Mas: O referido vale — aquele rio — a referida lagoa.

+ Os nomes dos pontos cardeais e colaterais quando designarem regides:
O Sul do Estado — o Norte do Pais — a Regido Sudeste.

» As abreviaturas que venham junto de nomes préprios:
Prof. Jodo de Araujo — Eng. Luis de Sousa — Sr. Carlos Lima.

« As formas de tratamento e suas abreviaturas:
Excelentissimo Senhor — Exmo. Sr. — Vossa Exceléncia — V. Exa.

* O nome oficial de curso ou disciplina:

Ele é formado em Letras, Historia, Medicina, Direito, Matematica.

Mas: quando se percebe, pelo contexto, que se trata de contetdo, e ndo de curso ou disciplina,
deve-se usar inicial minuscula: Nds estudamos inglés e francés. Ele sabe matematica muito bem.
Ela adora estudar histéria do Brasil, astronomia, astrologia, botanica, medicina e direito tributério.

Obs.: Devem ser grafados com letra inicial minuscula:

* egrégio: “representante deste egrégio Tribunal”
e poder publico

e 6rgéo oficial de imprensa do Estado

einternet

eintranet

6.2 - Uso de Numerais e Algarismos

Numeral é a classe de palavras que indicam quantidade. Algarismo é o simbolo que representa o
nuamero.

Sao usados numerais (palavras):

e De zero a nove:
Nove servidores — sete Juizes.
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* Do primeiro ao nono:
Foi eleita para o terceiro mandato. A Corte rejeitou o primeiro parecer do relator.

¢ Na indicacdo de prazo:
Esta instrucao normativa entra em vigor decorridos trinta dias de sua data de publicagao.
O servidor tera vinte dias para entregar o relatério solicitado.

* No inicio de frases, em titulos e subtitulos:
Vinte e oito emendas foram apresentadas. Convém escrever “Compareceram 39 Secretarios”, em
vez de “Trinta e nove Secretdrios compareceram”.

* Em nomes de logradouros publicos:
Praca Sete de Setembro — Praga Quinze de Novembro.

* Nas quantidades aproximadas:

Cerca de cem mil manifestantes participaram da passeata.

Quando uma quantidade consistir em milhares redondos, o nimero de milhares sera expresso
com algarismos, seguidos do numeral mil:

Na cidade, h4 4 mil casas.

O mesmo vale para milhdes, bilhdes, etc.: No Municipio, vivem 5 milhdes de eleitores.

Sao usados algarismos:

* A partir de 10:
Compareceram 15 servidores.
O processo possui 100 paginas.

* A partir do 10°:
O 259 voto decidiu a questao.

* Na indicacado de idade:
Criancas de até 5 anos nao pagam. O Presidente completou 56 anos.

» Nas porcentagens:
O numero de processos aumentou em 10%.

*« Nos documentos numerados:
Requerimento n° 2.120/98.

* Em tabelas e graficos.

* Na indicagédo de valores monetarios:
R$1.250.000,00 — US$450.000,00.

* Em veredictos e resultados de votacao:
Votaram a favor 54 Desembargadores.

* Na seriagédo de artigos e paragrafos, empregando-se ordinais até o 9¢ e cardinais a partir de 10:
Os arts. 1°e 9°da Lei n° 14.442, de 2002 — o art. 10 da referida lei.
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Usam-se algarismos romanos:

* Na numeragao de capitulos, incisos, anexos e séculos e em nomes dindasticos:
Capitulo Il —inciso V — Anexo Il — século XXI — Papa Joao Paulo 1.

* Na designacao de simpésios, congressos, seminarios, festivais, féruns, etc.:
XXV Simpésio Mineiro de Educacédo — IX Congresso Mineiro de Estudos Eleitorais — | Conferéncia
Nacional da Justi¢a Eleitoral.

Usam-se algarismos ordinais:

* Na numeragédo de reunides e suas subdivisbes, turnos de discussdo, sessbes legislativas e
legislaturas:
2452 Sessao Extraordinaria — 2° turno — 142 Legislatura.

* Na indicacao de colocagao estatistica:
O Brasil é 0 1° produtor mundial de café.

Medidas

» Escrevem-se as medidas com algarismos, devendo as unidades ser abreviadas, sem espaco
entre o algarismo e a abreviatura e sem ponto ap6s a abreviatura:

170km — 20m — 800kW — 13h40min.
Excecao: Escreve-se litro(s) por extenso, para evitar que se confunda a abreviatura (I) com o
algarismo 1: 10 litros — 1 litro.

* Na indicacao de horario e tempo decorrido, ndo se abreviam as palavras horas, minutos e
segundos quando o numero é inteiro:
15 horas. A reunido serd suspensa por 10 minutos.

Nos demais casos, empregam-se as abreviaturas h, min e s:
15h35min — 18h5min — 20h30min10s. O debate ocorreu das 18h30min as 19h30min.

e Nao se usa zero antes de numero indicador de data.

* Por extenso, em oficios e nos textos legais:
15 de novembro de 1990 — 1° de fevereiro de 1991.

* O primeiro dia do més sera indicado por niumero ordinal:
1°/7/2000 — Belo Horizonte, 1° de margo de 2004.

+ Os numeros correspondentes a anos grafam-se com todos os algarismos, exceto em datas
abreviadas de 1910 a 1999:

O livro foi publicado em 1956.

O Presidente tomou posse em 31/1/586.

7 - FECHOS PARA AS COMUNICAGCOES

Sao indicados basicamente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacgao oficial:
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a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que
atendem a rito e tradicao proprios, devidamente disciplinados no Manual de Redagédo do Ministério
das Relacbes Exteriores.

8 - IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO

Fazer uso do trago para a assinatura é considerado deselegante, porque supbe a
necessidade de “demarcar” um campo para o “correto” preenchimento pelo subscritor. Dessa
forma, em qualquer documento esse procedimento é dispensavel.

Abaixo do nome de quem assina, coloca-se o cargo ou funcdo que o signatario ocupa na
organizacdo. Com excecdo daquelas assinadas pelo Presidente da Republica, as comunicacgdes
oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede. Isso facilita a identificacao
da origem das comunicacdes. A forma da identificacdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
RIGOBERTO ALENCASTRO
Secretério-Geral

(espacgo para assinatura)
PEDRO MALASARTE
Ministro de Estado da Justica

(espaco para assinatura)

LUCIO CASTANHEIRA

Secretario de Administracao

Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Para

9 - NUMERAGCAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser numerados em ordem crescente cronolégica ou, em situagbes
especiais, de acordo com critério estabelecido pelo emissor.

Geralmente, deve-se reiniciar a numeragdo a cada ano, a partir do numero 1. Ex.: Oficio
n® 7/2008 SCOMP/CCL/SAD.

Aspectos especificos da numeracao pertinente a cada tipo de ato oficial administrativo
estdo descritos no item 13 deste manual.

10 - FORMATACAO BASICA

A padronizagdo na formatagdo de cada ato visa melhorar a identificagdo do documento,
propiciar rapidez na sua elaboracao e na compreensdao da mensagem pelo destinatario e facilitar
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sua juntada a processos ou sua inclusdo em arquivos tradicionais e eletrénicos.

Para alcancar esses objetivos, sugere-se a diagramacgao a seguir para todos os tipos de
documentos, inclusive os que derem origem a processos administrativos (solicitacoes,
encaminhamentos, etc).

1) Papel A4;

2) Cabecalho: brasdo oficial centralizado. Abaixo dele, o nome TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE MINAS GERAIS deve constar inteiramente em caixa alta (mailsculas),
negritada, em corpo 14, fonte VERDANA.

3) Texto: Fonte Verdana, tamanho 11. O tamanho da fonte pode variar entre 9 e 12, se o texto
for muito longo ou curto, respectivamente;

4) Espaco simples entre as linhas ou multiplo de 1,2. Se o texto for muito pequeno, pode-se
utilizar o espago 1,5;

5) Margem superior: 2 cm;
6) Margem inferior: 2 cm;
7) Margem direita: 2 cm;
8) Margem esquerda: 3 cm;

9) Paragrafo: Tabulacao, preferencialmente, de 1,25 cm

11 - ASPECTOS TiPICOS DO TEXTO LEGAL

E muito importante que os atos normativos (resolucdo/provimento/portaria/instrucdo
normativa, conforme definidos no item 13 deste Manual) sejam elaborados com a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.

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

Tendo como base a Lei Complementar n® 95/98 (alterada pela Lei Complementar n®
107/2001), que dispbe sobre a elaboracao, a redacgdo, a alteragcdo e a consolidagado das leis, os
elementos basicos do texto normativo sao:



Artigo

Unidade basica de articulagcdo do texto normativo, indicado pela abreviatura "Art.", seguida de
numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo. A
numeracao do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros
sinais.

Paragrafo

Indicado pelo sinal “§”, seguido de numeracdo ordinal até o nono e cardinal a partir do
décimo. A numeracdo do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
tracos ou outros sinais. No caso de haver apenas um paragrafo, utiliza-se a expressao
“Paragrafo Unico”, acompanhada de ponto.

Inciso

Representado por algarismo romano seguido de travessao entre espagos em branco. O texto
inicia-se com letra minuUscula e termina com ponto-e-virgula, salvo o do Ultimo, que termina
com ponto, e o do que se desdobrar em alineas, que termina com dois-pontos. Recomenda-
se a utilizacdo das conjuncdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, conforme a sequéncia de
dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Alinea

Representada por letra mintscula seguida de paréntese separado do texto por um espago em
branco. O texto inicia-se com letra minUscula e termina com ponto-e-virgula, salvo o da que
se desdobrar em itens, que termina com dois-pontos, e o da ultima alinea do ultimo inciso,
que termina com ponto. Recomenda-se a utilizagdo das conjungdes “e” ou “ou” na penultima
alinea, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Iltem

Representado por algarismo ardbico seguido de paréntese separado do texto por um espaco
em branco. O texto inicia-se com letra minUscula e termina com ponto-e-virgula, salvo o do
tltimo item da ultima alinea, que termina com ponto. Recomenda-se a utilizacdo das
conjuncdes “e” ou “ou” no penudltimo item, conforme a sequéncia de dispositivos seja,
respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Capitulo

Identificado por algarismo romano. Nome centralizado e grafado em caracteres mailsculos,
sem negrito.

Secao e
subsecéao

Identificadas por algarismos romanos. Nome centralizado e grafado em caracteres
minusculos, com inicial maidscula, negritados.

Titulo e livro

Identificados por algarismos romanos. Nome centralizado e grafado em caracteres
maidsculos, negritados.

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

Numerais Sao usados apenas numerais (palavras), exceto no caso das unidades de medida, unidades

(palavras) monetarias e valores percentuais, que sdo expressos com algarismos, seguidos de numerais

ou (palavras) entre parénteses.

algarismos

Siglas Deve-se usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira

referéncia no texto seja acompanhada da explicitacdo de seu significado entre travessdes. A
partir dai, usa-se apenas a sigla. Nao se usa o segundo travessado antes de ponto final e de
dois pontos.

Nimeros e
grandezas

Os multiplos e submultiplos de unidades de medida devem ser indicados pelo nome ou pelo
simbolo. Este nao 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. Ex: 18,98m; 19h32min. Os simbolos podem ser
escritos na mesma linha dos numeros ou em forma de expoente. Ex: 19m2 ou 19m?2

Palavras €
expressoes
em latim ou
em outras
linguas
estrangeiras

Devem ser grafadas em italico.

Formatacao
do texto

Justificado

21
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11.2 - Clausula de vigéncia

Estabelece a data da entrada em vigor da deliberagcdo. Ao se estabelecer o prazo, deve-se
determinar a referéncia para o inicio de sua contagem.

Exemplo:
Art. 4° O concurso, uma vez aberto, sera homologado no prazo de noventa dias

apos a realizacdo da ultima prova, observada a legislacdo eleitoral vigente.

A clausula “entra em vigor na data de sua publicagdo” somente deve ser utilizada nos atos
normativos de menor repercussao.

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.

Exemplo:

Art. 15. Esta instrucao normativa entra em vigor decorridos trinta dias de sua
publicagao.

11.3 - Clausula de revogacgao

De acordo com o estabelecido no art. 7% da Lei Complementar n® 95/98, a clausula de
revogacao devera enumerar, expressamente, as leis ou disposi¢cdes legais revogadas (Redacao
dada pela Lei Complementar n® 107, de 26.4.2001).

O mesmo vale para dispositivos especificos de normas administrativas, que também devem
ser revogados expressamente.

Assim, & considerado incorreto o uso de cldusula revogatéria do tipo "Revogam-se as
disposicoes em contrario”.

Exemplos:
Art. 10. Fica revogada a Instrucdao Normativa n° 435, de 25 de novembro de

2003.
Art. 11. Ficam revogados os arts. ... e ..... da Portaria n°..., de .... de .... de ..... .

11.4 - Divisoes do texto

Quando o ato normativo é extenso ou tem conteltdo complexo, é recomendavel que o texto
seja dividido em partes, para facilitar sua compreensao.

Essa divisdo deve ser feita a partir do capitulo. Sendo necessario, o capitulo pode ser
dividido em secgdes, e estas, em subsecbes. Blocos de capitulos podem agrupar-se em titulos, e
estes, por sua vez, podem compor livros, formando um co6digo. Sendo necessario o agrupamento
de livros, adotam-se as partes, denominadas parte geral e parte especial ou, excepcionalmente,
parte primeira, parte segunda, etc.

Alguns tipos de agrupamento de artigos sdo mais comuns e recebem 0s seguintes nomes,
de acordo com sua utilidade no conjunto da lei:

Disposicoes preliminares

Essa designacdo aparece geralmente em atos normativos extensos, quando se quer
destacar os artigos iniciais em relacdo as disposicdes substantivas propriamente ditas. As
disposi¢cdes preliminares, portanto, tratam da localizagdo da norma no tempo e no espacgo, contém
principios, objetivos e diretrizes e estabelecem formas de aplicagdo da norma.
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Disposicoes gerais

Tal designagado 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 funcdo das disposi¢cdes preliminares; no
inicio de algum capitulo, fazem o papel de disposi¢cées preliminares relativamente ao bloco que
introduzem. Quando vém no final do texto, como & mais comum ocorrer, as disposicdes gerais
podem reunir:

a) preceitos que sdo comuns a mais de um capitulo do texto, aglutinados em um Unico;

Exemplo:
Art. 22. O Corregedor Eleitoral estabelecera normas destinadas a regular a

organizacao dos procedimentos previstos neste provimento.

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

Exemplo: (em resolucdo que estabelece normas para cessao de urnas e sistema
de votacao especifico, por empréstimo, em eleicoes parametrizadas)

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

c) comandos que estabelecem providéncias destinadas a operacionalizar a aplicacdo da nova
lei;
Art. 9° Aplicar-se-a aos Oficiais de Justica, no que couber, o disposto nesta
resolugao.

11.5 - OS ANEXOS

Os anexos sdo usados em um texto normativo para organizar dados ou informacgdes cuja
apresentacado sob a forma de texto seria invidavel ou inadequada. Trata-se de quadros, tabelas,
listas, modelos, formularios, graficos, fluxogramas, etc.

O anexo deve ser instituido por um artigo do texto, podendo ser referido em outros artigos
subsequentes.

Exemplo:
Art. 4°© A estrutura das carreiras de que trata esta resolucao e o niumero de

cargos de cada uma sdo os constantes no Anexo I.

O anexo apresenta a seguinte estrutura:

a) titulo, contendo a palavra “ANEXQO”, em mailsculas; quando houver mais de um anexo,
eles serdo numerados com algarismos romanos;

b) indicacao, entre parénteses, abaixo do titulo, do artigo que instituiu o anexo.

Exemplos:
ANEXO
(a que se refere o art. 12 da Resolugcdo n® ..., de ... de ... de ... .)
ANEXO 1V

(a que se refere o art. 82 da Instrucao Normativa n® ... ,de ... de ... de ... .)
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EM VEZ DE:

Art. 12 O Roteiro de Correicdo Anual, que constitui o Anexo IIl do
Provimento n? 02/04-CRE, passa a vigorar com a seguinte redacao:

I — Os horarios de trabalho e de atendimento ao publico estdo sendo
regularmente cumpridos?

Il — Os servidores estao regularmente investidos em suas fungcées?

[1l — A proibi¢do relativa a filiagdo partidaria de servidor da Justica Eleitoral
estd sendo observada?

IV — O cartorio possui os livros indispensaveis e estes sao escriturados de
forma regular?

V — Os feitos sao registrados em livro proprio e seguem ordem cronoldgica?

(..)

UTILIZAR:
Art. 12 O Roteiro de Correicao Anual que constitui o Anexo Il do Provimento
n? 02/04-CRE passa a vigorar na forma do Anexo deste provimento.

(...)

ANEXO
(a que se refere o art. 12 do Provimento n® .../.../...)

ROTEIRO DE CORREICAO ANUAL

1) Os horéarios de trabalho e de atendimento ao publico estdo sendo
regularmente cumpridos?

2) Os servidores estdo regularmente investidos em suas fungbes?

3) A proibigao relativa a filiagdo partidaria de servidor da Justica Eleitoral esta
sendo observada?

4) O cartério possui os livros indispensaveis e estes sdo escriturados de forma
regular?

5) Os feitos sao registrados em livro proprio e seguem ordem cronoldgica?

(..)

11.6 - Aspectos da Linguagem Oficial

Os dispositivos do texto normativo devem conter comandos completos, estruturados em
frases com sentido autbnomo, e nao como extensdes do comando “RESOLVE”.

EM VEZ DE:
O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS (...)

RESOLVE:

Art. 12 Transformar, sem aumento de despesas, duas Fungdes Comissionadas 6, do Gabinete
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da Diretoria-Geral, em quatro Funcbées Comissionadas 3, das quais duas permanecerdao no
mesmo Gabinete e duas serdo destinadas a Corregedoria Regional Eleitoral, com vistas a suprir
sua estrutura organizacional.

UTILIZAR:
O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS (...)

RESOLVE:

Art. 12 Ficam transformadas duas Funcées Comissionadas 6, do Gabinete da Diretoria-Geral,
em quatro Funcbes 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.

2) Cada dispositivo deve tratar de um Unico assunto. Nao se deve inserir, portanto, mais de uma
oragdo em um mesmo artigo, paragrafo ou inciso.

EM VEZ DE:

Art. 12 A revisdo do eleitorado sera presidida pelo Juiz Eleitoral da zona objeto da revisao.
O Juiz fara publicar edital, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias do inicio do processo
revisional, convocando todos os eleitores cadastrados até a data da expedicao deste provimento,
cujas inscricdes se encontrem, nesta data, em situagao regular ou liberada, convocando-os a se
apresentarem, pessoalmente, no cartério eleitoral ou nos postos criados, para que se proceda a
revisao de suas inscricoes eleitorais, no periodo 05 de novembro a 04 de dezembro de 2007.

UTILIZAR:

Art. 12 A revisado do eleitorado sera presidida pelo Juiz Eleitoral da zona objeto da revisao.

Art. 22 O Juiz Eleitoral convocara, por meio de edital, os eleitores cujas inscricdes estejam
em situacao regular ou liberada e que tenham sido cadastrados até a data de publicagdo deste
provimento.

Paragrafo unico. O edital devera ser publicado com antecedéncia minima de cinco dias do
inicio do processo revisional e estabelecera o periodo de 5 de novembro a 4 de dezembro de 2007
para que os eleitores a que se refere o caput comparecam ao cartério eleitoral ou aos postos de
atendimento criados pela Justica Eleitoral.

3) Quando for necessaria a remissao a texto legal, a primeira referéncia deve indicar o niumero
da norma, seguido da data, sem abreviagcdo de més e ano (exemplo: Lei n® 4.860, de 26 de
novembro de 1965). Essa forma também deve ser usada na ementa e na clausula de
revogacao. Nas outras referéncias, serdo indicados apenas o nimero e o ano (exemplo: Lei n®
4.860, de 1965; ou Lei n® 4.860/65).

4) Nas remissoes internas, deve-se explicitar o nimero do dispositivo. Nas remissdes externas,
deve-se indicar — preferencialmente — o resumo do contetdo do dispositivo citado.

Nas remissoes internas:
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EM VEZ DE:
Art. 52 O encaminhamento dos autos a que o refere o artigo anterior (...)

UTILIZAR:
Art. 52 O encaminhamento dos autos a que se refere o art. 4° desta resolugéo (...)

Nas remissdes externas:

EM VEZ DE:
Art. 11. O art. 52 da Portaria n® 165, de 13 de junho de 1998, tem seu efeito suspenso a
partir da vigéncia desta portaria.

UTILIZAR:

Art. 11. O art. 52 da Portaria n® 165, de 13 de junho de 1998, 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.

5) Redija a ementa de modo conciso. Quando for alterado algum ato normativo, a ementa do ato
modificador deve reproduzir (entre aspas) a ementa do ato modificado.

EXEMPLO:
Altera a Resolucao TRE-MG n® 717/2007, que “dispbe sobre
a competéncia dos Juizes Eleitorais para as eleigcdes de
2008”.

6) Ao elaborar um ato que altere outro ato normativo, nao se deve renumerar artigos e outros
dispositivos do texto alterado. Se necessaria, por exemplo, a insercdo de um artigo entre o 2°
e 0 3%, deve-se criar o art. 2—A. Também é vedado a aproveitamento de niumero ou letra de
dispositivo revogado.

7) Evite construcdes explicativas, justificativas ou exemplificativas (advérbios ou adjetivos
dispensaveis).

EM VEZ DE:

Art. 44. Cabera a Secao de Contratos licitar a emissao de bilhetes aéreos e procedimentos
correlatos, tais como informar os localizadores aos passageiros, entregar-lhes bilhetes, quando for
0 caso, contratar seguro-viagem, quando autorizado pela Diretoria-Geral, nesse caso, entregando-
lhes a apdlice, enfim, fazendo a intermediacao entre o TRE e a agéncia de viagens, vencedora da
licitagdo, para prestacao dos servigos de fornecimento de passagens aéreas a este Tribunal.

UTILIZAR:
Art. 44, Caberd a Secao de Contratos solicitar a emissdo de bilhetes aéreos e
procedimentos correlatos junto a agéncia de turismo contratada.

EM VEZ DE:
Art. 1° Fica terminantemente proibido o acesso as dependéncias do prédio sem o craché
de identificagao.
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UTILIZAR:
Art. 12 Fica proibido o acesso as dependéncias do prédio sem o cracha de identificacao.

8) Empregue palavras e expressdes de uso corrente, salvo quando se tratar de assunto técnico
que exija nomenclatura proépria.

Exemplo:
Art. 62 Sao transgressoes disciplinares:

(...)

Il — adiar (e ndo procrastinar) o cumprimento de decisdo do diretor-geral.

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

Exemplo:
Art. 72 A Diretoria-Geral informara os servidores sobre os prazos para a interposi¢do de

recursos.

\ 10) Observe atentamente o uso correto dos verbos dever e poder.

A locucao 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. 18. A Secretaria de Tecnologia da Informacao devera garantir a seguranga no processo
de totalizagado dos votos.

UTILIZAR:
Art. 18. A Secretaria de Tecnologia da Informagao garantir4d a seguranga no processo de
totalizacao dos votos.

Entretanto, ha algumas situagées 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 como um requisito a ser necessariamente cumprido para a consecugcdo de um
objetivo, geralmente estabelecido como uma faculdade para o destinatario da norma.

Exemplo:
Art. 17. O recurso devera ser protocolado (e nao serd protocolado) no prazo de trés dias

contados da data da publicagdo da decisdo. (Apresentar o recurso € uma faculdade.)

‘ 11) Prefira a utilizacdo 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. 32 Serao promovidos os servidores que obtiverem mais de 60% (sessenta por cento)
dos pontos distribuidos em suas respectivas avaliagcbes de desempenho.
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UTILIZAR:
Art. 32 Sera promovido o servidor que obtiver mais de 60% (sessenta por cento) dos
pontos distribuidos em avaliacao de desempenho.

12) Antes de usar um termo ou expressao que tenha significado especifico no texto em que
aparece, indique o objeto ou ente que ele designa (no caso de ser um agente publico ou privado,
por exemplo) ou o conceito a que ele se refere (um termo técnico, por exemplo).

Exemplo:
Art. 12 A elaboracédo e a publicagdo de atos oficiais administrativos no Tribunal Regional

Eleitoral de Minas Gerais obedecerao ao disposto nesta instrugdo normativa.

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

13) Mantenha o paralelismo entre as disposicdes dos incisos, das alineas e dos itens constantes
da mesma enumeragao.

EM VEZ DE:

“Art. 11. Compete as Comissdes Fiscalizadoras da Propaganda Eleitoral:
| - processar e julgar (...);

Il — o exercicio do poder de policia (...);

Il - convocar os partidos politicos (...);

(...).

UTILIZAR:

“Art. 11. Compete a Comissao Fiscalizadora da Propaganda Eleitoral:
| - processar e julgar (...);

Il — exercer o poder de policia (...);

Il - convocar os partidos politicos (...);

(..).

14) Restrinja o uso de conjuncgdes e de pronomes relativos (que, qual, cujo)

EM VEZ DE:

E indispensavel que se conhecam os critérios que se adotaram para que sejam corrigidas
as provas que se realizaram ontem, a fim de que se tomem as medidas que forem julgadas
necessarias.

UTILIZAR:
E indispensavel conhecer os critérios adotados para a corregcdo das provas realizadas
ontem, a fim de se tomarem as medidas necessarias.

15) Nao use expressoes irrelevantes, pois tornam o texto artificial

Exemplos a serem evitados: a seu inteiro dispor; aproveitando o ensejo para
colocarmo-nos a seu inteiro dispor; as consideracbes tecidas sdo realmente preocupantes; com os
protestos de elevada estima e distinta consideracdo; firmamos mui cordialmente; firmamos mui
atenciosamente; temos a honra de; temos a subida honra de; temos especial prazer em renovar;
temos o prazer de.
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\ 16) Evite figuras de linguagem e frases ambiguas

Exemplos a serem evitados: “O secretario convenceu o coordenador a trabalhar no fim
de semana em sua sala” (sala de quem?) — ou “Antes de o Astro-Rei aparecer no firmamento, o
diretor chegou a sala de reunides”.

‘ 17) Dé preferéncia a voz ativa

EM VEZ DE: Foram feitas muitas alteragdes no relatério pelos membros da comissao.
UTILIZAR: Os membros da comissdo fizeram muitas alteragdes no relatério.

18) Redija da forma mais especifica possivel (ndo externe opinides, reuna fatos)

EM VEZ DE:

Nao aceitamos tal mercadoria por estar inadequada.

UTILIZAR:

Ndo aceitamos os cartazes da campanha por apresentarem falhas de registro em sua
impressao.

19) Expresse a mesma ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando
0 emprego de sinénimos.

Exemplo a ser evitado:

Art. 15. Os cartazes produzidos para a Campanha de Divulgacao do Voto Eletrénico serao
distribuidos a todos os cartérios eleitorais do pais.

Paragrafo Unico. Os materiais graficos serdo recebidos por servidor do Cartério e
armazenados em local seco, limpo e arejado.

\ 20) Mantenha a uniformidade do tempo e do modo verbais

EM VEZ DE:

Pediu aos concorrentes agilizar os pedidos de inscricdo e que, em caso de dlvida, recorressem
aos tribunais regionais.

UTILIZAR:

Pediu aos concorrentes que agilizassem os pedidos de inscricdo e, em caso de duvida,
recorressem aos tribunais regionais.

21) 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:

A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao vai estar orientando os servidores sobre as
novas regras do Manual de Padronizacao.

UTILIZAR:

A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestado orientara os servidores sobre as novas
regras do Manual de Padronizagéo.

22) Evite:
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a) a repeticdo das palavras e a utilizacdo de palavras cognatas, tais como: “designacédo” e
“designado”, “compete” e “competente”, etc.;

b) as expressdes regionais;

c) as palavras ou expressbes de lingua estrangeira, exceto quando indispensaveis, em razao
de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou que ndo tenham exata traducao.
Nesse caso, a palavra ou expressao deve ser grafada em italico ou entre aspas. Tomem-se como
exemplos: ad referendum ou “ad referendum”, royalties ou “royalties”.

12 - PASSO A PASSO PARA A ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

(Resolucao, Provimento, Portaria ou Instrucao Normativa)

1 Delimite o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a ser
estabelecida.
2 Reflita sobre as alternativas para enfrentar o problema (uma medida

administrativa, a realizacao de uma campanha informativa, uma acao de
fiscalizacdo, a instauracdo de um processo, etc).

3 Verifigue, em outros Regionais, no TSE ou em outros 6rgaos do Judiciario, se
houve experiéncias semelhantes a serem observadas. Que procedimentos e
medidas foram adotados na situacdo comparada?

4 Avalie se a edicdo de um ato normativo é realmente a melhor forma de
solucionar o problema, tendo em vista a natureza deste, seu alcance, os
beneficios que se pretende obter e a possibilidade de adocado de medidas
alternativas.

5 Defina o instrumento normativo adequado para tratar da matéria.

6 Pesquise o tema sobre o qual escreve.

Somente redige bem quem conhece o assunto de que esta tratando.

Defina os objetivos do novo ato. Ele é exequivel?

Avalie os possiveis efeitos favoraveis e desfavordveis da nova norma.

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

10 Verifigue o impacto financeiro da norma proposta. Ela impde despesas para o
Tribunal? De onde virdo os recursos para a aplicacdo da norma?

11 Verifique se os beneficios estimados da medida justificam os custos.

12 Verifique a compatibilidade administrativa e juridica do ato em relagéo a
preceitos de outros atos normativos em vigor ou de hierarquia superior.

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

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

15 Utilize termos juridicos ou técnicos somente quando eles forem realmente
necessarios. Busque simplificar o texto.

16 Redija frases curtas e na ordem direta.

17 Apresente as ideias centrais no inicio ou no fim da frase, para que tenham
destaque.

18 Releia o texto varias vezes apds escrevé-lo, para assegurar-se de que

esta claro. Peca a outras pessoas que o leiam.

19 Cologue-se no lugar do receptor e considere sua capacidade de entendimento.

~

©
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13 - ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS E MODELOS
I - RESOLUGCAO

Ato destinado a organizar e ordenar matéria institucional de competéncia do Tribunal
estabelecida em lei ou em resolugédo do Tribunal Superior Eleitoral.

Emitente
Corte Eleitoral

Destinatario

Unidades da Secretaria

Cartorios eleitorais (Capital e interior)
Terceiros (candidatos, partidos, eleitores, etc)

Numeracao
Sequencial (ndo se reinicia a cada ano)
Estabelecida e registrada em livro proprio pela Secdo de Biblioteca e Editoracao

Publicacao
No Diéario da Justi¢ca e na intranet

Elementos

A resolugdo compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada. A ordem
normatizadora constitui o preAmbulo, e a matéria normatizada diz respeito a propria comunicagao
do ato, que é o texto.

Timbre
Compode-se do brasdo e da identificacdo do 6rgao (Fonte VERDANA, corpo 14, CAIXA ALTA,
negrito).

Identificacao do documento
Composta pelo nome do ato por extenso e em letras mailsculas , seguido do nimero e da data de
expedicao (VERDANA, CAIXA ALTA, corpo 12, negrito)

Ementa
Contém o resumo do assunto que motivou a resolucdo (deve ser justificada e iniciar-se
aproximadamente da metade da identificagdo da resolucéao)

Preambulo

Inicia a resolugédo e nao integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto. O preambulo é
aberto com a nominacdo do expedidor do ato: “O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS”, seguida normalmente da expressdo “no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. ... do
seu Regimento Interno”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedigdo da
resolucdo. Nas consideracbes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato. O preambulo se
encerra com a expressao “RESOLVE” , registrada em um novo paragrafo e em letras maiusculas.
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OBSERVACAO sobre os “considerandos”:

Deve-se evitar, na redacao de uma resolucdo, muitas consideracoes sequenciadas em paragrafos
distintos com o objetivo de justificar a edicdo do ato normativo. Se for o caso, a consideracao
deve ser feita no préprio preambulo:

Exemplo:

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicoes e considerando
decisdo acordada pelo Conselho Administrativo em reunido do dia.../..../....,

RESOLVE:

Em alguns casos, no entanto, a redacao de consideracodes torna-se fundamental para explicitar as
razdes da edicido de determinado ato. Como exemplo, pode-se citar a edicdo de uma resolucao
com o Unico objetivo de revogar outra em vigor. Seria por meio dos “considerandos”, nesta
situacdo, que se apresentariam as razdes para a revogacao do ato citado.

Para a redacdao das consideragcdoes deve-se adotar a caixa alta para a expressao
“CONSIDERANDOQ”, o ponto e virgula para separar uma da outra e a virgula para a ultima frase
antes do comando “RESOLVE”.

Exemplo:

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicoes, e
CONSIDERANDO a publicacao da Resolugcao n® ...., de ... de .... de ...., do Conselho Nacional de
Justica;

CONSIDERANDO que a Resolucao n?.... deste Tribunal, de .... de .... de ..... , apresenta comandos
que se contrapdem a nova orientacdo do Conselho Nacional de Justica,

RESOLVE:

Art. 12 Fica revogada a Resolucdo n®..., de .... de.... de .... .
Art. 2° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Texto
E o contelido da resolugdo, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma estrutura do texto
legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Clausula de vigéncia
Dispbe sobre a entrada em vigéncia da resolugcdo, com base na data de publica¢do do ato.

Clausula de revogacao
Somente se admite a clausula de revogacao especifica. Assim, é incorreto o uso de clausula
revogatoria do tipo “Revogam-se as disposicdes em contrario”.

Fecho e Assinatura

[tem composto pelo local e data (na marca do paragrafo) e pelas indicagbes dos desembargadores
e juizes presentes no momento de sua aprovagao, além do registro da presenca do Procurador
Regional Eleitoral. Esses elementos ficardo centralizados na péagina.
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Observacoes importantes:

No momento da publicagdo da resolugdo na intranet, deve-se indicar expressamente no
documento e no resumo de seu assunto na pagina de consulta, se for o caso, o (s) ato (s)
revogado, alterado ou complementado com a nova norma.

Quando o texto da resolugao ultrapassar uma pagina, ainda que somente para o recolhimento
de assinaturas dos membros da Corte, deve-se inserir novamente o timbre (representado pelo
brasédo e pelo nome do Tribunal) e a identificagcdo do documento, com entrelinhamento simples
entre o nome do Tribunal e a identificagdo da resolugédo (com corpo 11).

Antes de redigir os nomes dos Juizes que assinardo o documento, deve-se entrar em contato
com a Coordenadoria de Registros e Informacbées Processuais para informar-se sobre a
composicdo da Corte naquele exato momento, orientando-se inclusive quanto a forma de
assinatura utilizada pelos juizes.

A relacdo dos membros da Corte deve obedecer a composicao indicada no modelo abaixo.
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RESOLUCAO N° .../...

Cria formulario de avaliagdo de desempenho para os
servidores do Quadro de Pessoal do TRE-MG e altera a
Resolugédo n? 608, de 8 de julho de 2002.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicoes
legais e considerando o disposto no art. ... da Resolugcao/TSEn?® ...., de .... de .... de ..... ,

RESOLVE:

Art. 12 Os servidores do Quadro de Pessoal deste Tribunal em estagio probatério ou
em progressdao funcional/promogao na carreira serdo avaliados por meio do formulario
constante no Anexo desta resolucgao.

Art. 22 O Anexo | da Resolucado n? 608, de 8 de julho de 2002, passa a vigorar na
forma do Anexo desta resolugéo.

Art. 32 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacgéao.

Sala das Sessobes, em ... de ..... de ....... .

Des. CAIXA ALTA
Presidente
(1° a assinar é sempre o Presidente)

Des. CAIXA ALTA
Vice-Presidente
(2° a assinar é sempre o Vice-Presidente)



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
RESOLUCAO N° .../...

Juiz CAIXA ALTA
(3° a assinar é Juiz de Direito mais antigo)

Juiz
(4° a assinar é o Juiz de Direito mais novo)

Juiz
(59 a assinar é o Juiz Federal)

Juiz
(69 a assinar é o Jurista mais antigo)

Juiz
(7° a assinar é o Jurista mais novo)

Estive presente: Dr. .............
Procurador Regional Eleitoral

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
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(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

(a que se refere o art. 2° da Resolucao n? ..., de .... de ..... de........
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II - PROVIMENTO

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

Emitente
Corregedoria Regional Eleitoral

Destinatario
Cartorios eleitorais (Capital e interior)

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

Publicacao
No Diario da Justica e na intranet

Elementos

O provimento compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada. A ordem
normatizadora constitui o preAmbulo, e a matéria normatizada diz respeito a propria comunicagao
do ato, que é o texto.

Timbre
Compode-se do brasdo e da identificacdo do 6rgdo (Fonte VERDANA, corpo 14, CAIXA ALTA,
negrito).

Identificacao do documento
Composta pelo nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido do nimero e da data de
expedicao (VERDANA, CAIXA ALTA, corpo 12, negrito).

Ementa
Contém o resumo do assunto que motivou o provimento.

Preambulo

Inicia o provimento e nédo integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto. O predmbulo
€ aberto com a nominacgédo do expedidor do ato: “O CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL, seguida
normalmente da expressdo “no uso de suas atribuicbes e em observancia ao disposto no art. (...)
ou equivalente, e das consideragdes que justificam a expedicdo do provimento. Nas
consideragbes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato. O predmbulo se encerra com a
expressao “RESOLVE”, registrada em um novo parédgrafo e em letras maiusculas.

Texto
E o contelido do provimento, o que ele regula ou expressa. Tem a mesma estrutura do texto
legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Clausula de vigéncia
Dispbe sobre a entrada em vigéncia do provimento, com base na data de publicagao do ato.
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Clausula de revogacao
Somente se admite a clausula de revogacao especifica. Assim, é incorreto o uso de clausula
revogatoria do tipo “Revogam-se as disposi¢cdes em contrario”.

Fecho e Assinatura
Item composto pelo local e data (na marca do paragrafo) e pela assinatura do Corregedor
Regional Eleitoral.

Observacao importante:

No momento da publicacdo do provimento na intranet, deve-se indicar expressamente no
documento e no resumo de seu assunto na pagina de consulta, se for o caso, o ato revogado,

alterado ou complementado com a nova norma.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PROVIMENTO N©°.../...

Prorroga prazos relativos a revisdao do eleitorado em
Municipios do Estado de Minas Gerais.

O CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicbes e
em observancia ao disposto no art. ..., incisos .... da Resolugdo n? ...., de ....de ..... de ..... , do
Tribunal Superior Eleitoral,

RESOLVE:

Art. 1° Fica prorrogado para as 18 horas do dia 26 de dezembro de ....... 0 prazo
estabelecido pelo Provimento n® ...., de .... de .... de ..... , para a conclusado da revisao do
eleitorado nos Municipios indicados no Anexo Il do mesmo provimento.

Art. 2° Fica prorrogado para as 18 horas do dia 30 de dezembro de .... o prazo
estabelecido pelo Provimento n® ..., de .... de ..... de ...... , para a conclusado da revisao do

eleitorado nos Municipios indicados no Anexo Il do mesmo provimento.

Art. 32 Ficam mantidos os prazos para a prolagdo de sentenca e remessa de relatérios a
este Tribunal estabelecidos nos provimentos especificados nos arts. 12 e 2°.

Art. 4° Este provimento entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Belo Horizonte, ...de ..... de ...... .

Des. CAIXA ALTA
Corregedor Regional Eleitoral
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III - PORTARIA

Ato emanado pelo Presidente, pelo Corregedor ou pelo Diretor-Geral do Tribunal, com o
objetivo de instruir sobre assuntos de natureza predominantemente administrativa,
especialmente os relativos a gestdao de pessoas (nomeagdo, exoneragao, designacdo, delegacao
de competéncia, elogio, punigdo, etc.), e também para tratar da organizacao e do
funcionamento dos servigos do Tribunal. Também é usado para orientar os servidores na
aplicagédo de textos legais, além de disciplinar matéria nao regulada em lei, entre outros.

Sao emitidas pela Diretoria-Geral as portarias de lotacdo e de nomeacado de comissbes para
tarefas especiais. As portarias relacionadas a nomeacgao, exoneracéo, aposentadoria, designacao e
dispensa de servidores para exercer cargos em comissao e fungcbes comissionadas sdo emitidas
pelo Presidente. Ja as emitidas pelo Corregedor tratam de assuntos relacionados a seu ambito de
atuacgdo nas zonas eleitorais.

Emitente
Presidente, Corregedor ou Diretor-Geral, nos limites de sua competéncia

Destinatario

Unidades da Secretaria

Cartérios eleitorais (Capital e interior)
Servidores especificados

Numeragao

Sequencial (reinicia-se a cada ano)

Portarias assinadas pelo Presidente e pelo Diretor-Geral sdo numeradas pelo Gabinete da
Diretoria-Geral da Secretaria.

Portarias assinadas pelo Corregedor sao numeradas pelo Gabinete da Corregedoria.

Publicacao

As portarias relacionadas a nomeagao, exoneragao, aposentadoria, designagdo e dispensa de
servidores para exercer cargos em comissdo e funcdes comissionadas sdo publicadas no Diario
Oficial da Unidao (DOU).

As demais portarias sdo publicadas no Diario Oficial do Estado (“Minas Gerais”).

As portarias publicadas no “Minas Gerais” deverdo também ser publicadas na intranet.

Elementos

Tal como a resolugdo e o provimento, a portaria organiza-se em ordem normatizadora e matéria
normatizada. O predmbulo corresponde a ordem normatizadora; ao passo que a matéria
normatizada diz respeito ao texto do ato.

Timbre
Abaixo do brasdo, identifica-se o 6rgao TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
(Fonte VERDANA, corpo 14, CAIXA ALTA, negrito).

Identificacao do documento
Composta pelo nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido do nimero e da data de
expedicao (VERDANA, CAIXA ALTA, corpo 12, negrito).

Ementa
Contém o resumo do assunto que motivou a portaria.
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Preambulo

E a parte inicial da portaria. Abre com a nominacdo do cargo do expedidor do ato, seguida
normalmente da expressado “no uso de suas atribuicées”, ou equivalente, e das consideragdes que
justificam a expedicdo da portaria. Nas consideracbes, deve-se citar a norma que fundamenta o
ato. E finalizada com a expressdo “RESOLVE”.

Texto
E o contetdo da portaria, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma estrutura do texto
legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Clausula de vigéncia
Dispbe sobre a entrada em vigéncia da portaria, com base na data de publicacédo do ato.

Clausula de revogacao
Somente se admite a clausula de revogacao especifica. Assim, é incorreto o uso de clausula
revogatoria do tipo “Revogam-se as disposicdes em contrario”.

Local e data
O local e a data devem ser registrados sem abreviatura no documento, na margem esquerda da
pagina (marca do paragrafo).

Assinatura
E o campo formado pela assinatura da autoridade que expediu o ato.

Observacoes importantes:

No momento da publicacdo da portaria na intranet, deve-se indicar expressamente no documento
e no resumo de seu assunto na pagina de consulta, se for o caso, o ato revogado, alterado ou

complementado com a nova norma.




41

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° .../...

Institui o Grupo de Desenvolvimento Organizacional.

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de
suas atribuigdes e nos termos do art. 34, XVI, do Regulamento da Secretaria deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o Grupo de Desenvolvimento Organizacional, subordinado a
Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento da Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Art. 22 O Grupo de Desenvolvimento Organizacional serda composto pelos servidores
relacionados no Anexo desta portaria.

Art. 32 Compete ao Grupo de Desenvolvimento Organizacional:

| — prestar acompanhamento aos servidores, inclusive gerentes e equipes, nos casos de
dificuldades relacionais, de insuficiéncia de desempenho funcional, de adaptacdo ao ambiente de
trabalho e de readaptacdo as atividades apos longos periodos de afastamento, encaminhando-os
para tratamento, quando necessario;

Il — assessorar o processo de lotagédo e de relotagao de servidores;

Il — realizar entrevistas de acolhimento e de desligamento de servidores;

IV — assessorar a Sec¢ao de Desempenho, Estagios e Concursos no processo de mediagao
de conflitos entre avaliador e avaliado, bem como na elaboracdo de um plano de melhoria de
desempenho funcional;

V — assessorar a elaboragdo e a implementacdo de programas de desenvolvimento
gerencial e de equipes;

VI — planejar eventos educativos e culturais destinados a motivar e integrar os servidores,
bem como desenvolver suas potencialidades;

VII — implementar e gerenciar instrumentos de diagndéstico e monitoramento do clima
organizacional;
VIIl — implementar programas interdisciplinares e integrados de melhoria da qualidade de

vida e de promocao da saude, com o apoio da Coordenadoria de Comunicacao Social;

IX — participar da elaboracdao do planejamento estratégico da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

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

CAIXA ALTA
Diretora-Geral



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

ANEXO

(a que se refere o art. 22 da Portaria n®..., de ..... de ..... de ...... )

Composicdo do Grupo de Desenvolvimento Organizacional

ALBA VALERIA BARBOSA RODRIGUES
CASSIA MENEZES DE OLIVEIRA
DEBORAH MACIEL CORREA
FLAVIO LUIZ GOMES
SILVANA GARCIA MIRANDA DINIZ
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IV - INSTRUGAO NORMATIVA

Documento de organizagdo 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
atribuicoes.

No &mbito do TRE-MG, a instrucdo normativa é ato emanado do diretor-geral da Secretaria
para estabelecer acbes a serem executadas e apontar requisitos necessarios para a realizagdo de
tarefas ou programas. Além disso, estabelece proibigcdes, especifica e caracteriza fatos, objetos e
atividades que competem a organizagdo desempenhar.

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

Emitente
Diretor-Geral

Destinatario
Unidades da Secretaria

Numeracgao
Sequencial (reinicia-se a cada ano)

Publicacao
Publicadas no Diario da Justiga e na intranet

Elementos

Tal como a resolugdo, o provimento e a portaria, a instrugdo normativa organiza-se em ordem
normatizadora e matéria normatizada. O predmbulo corresponde a ordem normatizadora; ao
passo que a matéria normatizada diz respeito ao texto do ato.

Timbre
Composto do brasdo e da identificagdo do 6rgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS (Fonte VERDANA, corpo 14, CAIXA ALTA, negrito).

Identificacao do documento
Composta pelo nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido do nimero e da data de
expedicao (VERDANA, CAIXA ALTA, corpo 12, negrito).

Ementa
Contém o resumo do assunto que motivou a instru¢gao normativa.

Preambulo

E a parte inicial da instrucdo normativa. Nao participa da matéria normatizada (que corresponde a
Comunicagcdo). Abre com o texto O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE MINAS GERAIS, seguido normalmente da expressao “no uso de suas atribuigdes”,
ou equivalente, e das consideracdes que justificam a expedicdo da instrucdo normativa. Nas
consideragbes, que devem ser sequenciadas em paragrafos distintos, deve-se citar a norma que
fundamenta o ato, entre outros motivos. E finalizada normalmente com o introito da
Comunicacao, a expressido: RESOLVE.



Texto

Constitui o préprio contetido da instrugdo normativa, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo e da portaria, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos,
incisos e alineas.

Clausula de vigéncia
Dispbe sobre a entrada em vigéncia da instrugcdo normativa, com base na data de publicacdo do
ato.

Clausula de revogacao
Somente se admite a clausula de revogacao especifica. Assim, é incorreto o uso de clausula
revogatoria do tipo “Revogam-se as disposicdes em contrario”.

Local e data
O local e a data devem ser registrados sem abreviatura no documento, na margem esquerda da
pagina (paragrafo).

Assinatura
E o campo formado pela assinatura do diretor-geral do Tribunal.

Observacao importante:

No momento da publicagdo da instrugdo normativa na intranet, deve-se indicar expressamente no
documento e no resumo de seu assunto na pagina de consulta, se for o caso, o ato revogado,

alterado ou complementado com a nova norma.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° .../ ....

Estabelece procedimentos para a aquisicdo de
passagens aéreas.

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS, no uso de suas atribuigoes,

RESOLVE:

Art. 12 Cabera a Secao de Contratos efetivar a aquisicdo de passagens aéreas no ambito
do Tribunal e gerenciar o contrato firmado para esse fim.

Paragrafo unico. A aquisicdo a que se refere o caput somente serda efetuada mediante
solicitagdo formalizada em processo administrativo.

Art. 22 Cabera a Coordenadoria de Contratos e Apoio ao Interior designar o servidor da
Secédo de Contratos que se responsabilizara pela fiscalizacdo e pelo acompanhamento do contrato
a que se refere o art. 12, bem como pelas providéncias necessarias a aquisicdo das passagens
aéreas.

Art. 32 A Secdo de Contratos observara preferencialmente, na aquisicido de passagens
aéreas, o critério do menor prego.

Paragrafo unico. O menor preco sera pesquisado por meio de cotagdo junto as companhias
aéreas, desde que o local, data e horario oferecidos atendam as necessidades do servidor
favorecido.

Art. 4° Eventuais encargos financeiros advindos de alteragdes de datas, horarios ou voos

ap6s a emissao dos bilhetes serdo de responsabilidade do servidor
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
INSTRUCAO NORMATIVA N°.../...

favorecido, exceto se realizadas em razédo do interesse publico ou por motivos comprovadamente
alheios a vontade do servidor.
Art. 52 A marcacao de assento na aeronave serd providenciada pelo préprio servidor

favorecido, exceto quando se tratar de passagens destinadas a Presidéncia e a Corregedoria
Regional Eleitoral.

Art. 6° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Art. 7° Fica revogada a Ordem de Servigo n® .../.... .

Belo Horizonte, ... de .... de ...... .

CAIXA ALTA
Diretora-Geral
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V — COMUNICADO

Ato utilizado para transmitir breves instrugdes de servico, determinagdes, ordens, avisos,
decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de trabalho e normas
administrativas e operacionais da Casa.

Emitente
Pode ser expedido pelo Presidente, pelo Corregedor, pelo Diretor-Geral e por membros do
Conselho Administrativo.

Destinatario
Unidades da Secretaria
Cartorios eleitorais (Capital e interior)

Observacao: O novo Regulamento da Secretaria, em analise pela Corte, apresenta — em seu art.
4° — a relacao de todas as unidades administrativas que compdem a Secretaria do Tribunal,
incluindo gabinetes, assessorias, secretarias, etc. Recomenda-se, portanto, utilizar os grupos
delimitados acima para a divulgacdo de comunicados que envolvam a totalidade de seus
representantes, sem a necessidade de especifica-los (ndo é necessario, por exemplo, discriminar:
“aos senhores secretarios, aos senhores coordenadores, etc”). Deve-se especificar os
destinatarios somente quando necessario, sempre considerando a unidade administrativa (e nao
seus dirigentes): Exemplo: “Para: Gabinetes das Secretarias”.

Numeragao

Os comunicados tém a numeracao controlada pela unidade que o emite, da forma especificada no
modelo.

Publicacao
Serdo publicados somente na intranet, conforme as regras estabelecidas para esse fim.

Timbre
Identifica o 6rgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, seguido da unidade
administrativa que emitiu o comunicado.

Indice
Nome do ato, seguido imediatamente da numeragdo do documento e do ano de sua publicacéo.

Assunto
Contém a sintese do que motivou a elaboragdo do comunicado, sua origem, seu destino e a data
de sua publicagdo na intranet.

Comunicagao

E o contetdo do comunicado. E geralmente breve, tendo em vista que esse ato é usado
principalmente para fixar comandos ou cientificar o destinatario sobre assuntos de assimilacao
imediata. Se contiver mais de dois paragrafos, deve-se numerar a partir do primeiro.

E muito importante que eventuais remissdes a outros documentos oficiais ou paginas da intranet
e internet sejam disponibilizadas como links (destacados em azul e sublinhados). Tal pratica
facilita a consulta do que se considera necessario e evita perda desnecessaria de tempo ao
usuario.
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Outro elemento a ser destacado é a indicacdo, ao final do documento, do contato a ser acionado
em caso de esclarecimento de dividas, com a informagcdo de setor, telefone e e-mail ou com a
indicagcdo do caminho para o chamado no Sistema de Solicitagcdo de Servicos (SOS).

Data e assinatura
E o campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora.

Observacao importante:

Deve-se atentar para o fato de que a data a ser inserida no campo “assunto” deve corresponder a

data de publicacdo do documento na intranet, por ser este o momento em que os

destinatarios tomam conhecimento da comunicagdo e passam a tomar providéncias para atender

ao que nela se estabelece.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Diretoria-Geral da Secretaria

COMUNICADO N° .../...

Assunto: Proibe o ato de fumar em recintos fechados
Para: Unidades da Secretaria
Data: .../.../...

DETERMINO o cumprimento, no ambito da Secretaria deste Tribunal, do disposto no art. 2°
da Lei Federal n.? 9.294, de 15 de julho de 1996, que proibe o "uso de cigarros, cigarrilhas,

charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigero, derivado ou ndo do tabaco, em recinto

coletivo, privado ou publico, salvo em area destinada exclusivamente a esse fim, devidamente
isolada e com arejamento conveniente".
Informo que existem espacos destinados a esse fim localizados no 3% andar do prédio sede

e, no edificio anexo, na area externa ao lado da cantina.

CAIXA ALTA
Diretor-Geral

CONTATO PARA O ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS:

(nome, setor, e-mail e telefone)
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VI - MEMORANDO E MEMORANDO-CIRCULAR

O memorando destina-se ao servigo interno e caracteriza-se como instrumento de
comunicacdo entre unidades e servidores de uma mesma organizacao.

Uma vez que a principal caracteristica do memorando deve ser a agilidade, sua tramitacao
deve pautar-se pela simplicidade, objetividade e clareza.

O memorando pode ser encaminhado via papeleta ou e-mail. Na versdo impressa,
encaminhada via papeleta, apresentara a forma a seguir indicada. Na versao eletrénica, poderd
ser simplificado, considerando-se que os campos do correio eletrénico ja possibilitam a
identificagdo do emissor e dos destinatarios (estes devem ser ocultados ou tornados visiveis de
acordo com a intencdo do emissor da mensagem).

E importante considerar, seja na versdo encaminhada “fisicamente” seja na versdo
eletrénica, a necessidade de que o texto siga o padrdo previsto para a comunicacao oficial (ver
item 14, relativo as regras para a utilizacdo de e-mails). E importante também que ambas as
versdes sejam arquivadas em meio eletrénico (para fins de documentacao e registro), sobretudo
no caso de gerarem despacho posterior por parte de dirigente de unidade administrativa do
Tribunal.

Os despachos que se seguem a um memorando devem ser dados no préprio documento e,
em caso de falta de espago, em folha de continuacéo.

Memorando-circular é o de mesmo contelldo — e mesmo numero de controle — enderecado
a mais de um destinatario. Neste caso, os destinatarios devem ser indicados de forma especifica
(Para: Presidéncia do TRE-MG, Corregedoria Eleitoral) ou de modo genérico (Para: Secretarias,
Assessorias e Segdes do TRE-MG).

Observacao importante:

E recomendavel que a forma de resposta seja compativel com a solicitagdo recebida. Por
exemplo: se uma unidade administrativa recebe por e-mail uma mensagem do Gabinete da
Diretoria-Geral solicitando indicacdo de servidor para compor comissdo, a resposta deve também
ser encaminhada por meio eletronico. Se a Secretaria de Gestdo de Pessoas, por sua vez,
encaminha memorando impresso solicitando informagdes sobre necessidade de estagiarios, a
resposta deve ser encaminhada em memorando também impresso, por meio de papeleta.

Emitente

Dirigentes e Assessores, nos limites de sua competéncia e hierarquia. Fala-se de comunicagao
oficial, neste caso, quando o memorando parte de unidade administrativa para outra unidade ou
para servidor. Ndo se trata como memorando, por sua vez, a comunicagdo que parte do servidor
para unidade administrativa.

Destinatario

Unidades da Secretaria

Cartorios eleitorais (Capital e interior), no caso de mensagem as suas chefias (para Juizes
Eleitorais, utilizam-se o oficio e o oficio-circular)

Servidores especificados

Numeracao
A critério da unidade emitente. No primeiro modelo que segue, o memorando-circular é
numerado. No segundo exemplo, por sua vez, ndo ha numeracéo.
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Publicacao / Expedicao
Nao sao publicados. Sao expedidos via papeleta, e-mail ou fax.

Timbre

Identifica o 6rgao TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS (Fonte VERDANA,
corpo 14, CAIXA ALTA, negrito). E necessaria a identificagdo da secretaria e da coordenadoria, se
for o caso, abaixo do timbre (Fonte Verdana, corpo 12, caixa alta e baixa).

Indice

Tipo do memorando, seguido do nimero de registro (Justificado a esquerda, fonte VERDANA,
CAIXA ALTA, corpo 12, negrito), quando o documento for numerado. Na mesma linha, vem
indicado o Municipio de origem, seguido da data de emissdo do documento.

Campos "Para” e “"Assunto”
Indicam os destinatarios do ato e o resumo de seu conteldo.

Comunicagao

E o contetdo do memorando. Devem-se evitar linhas em branco entre os paragrafos. Deve-se
evitar o uso de construgdes obscuras, tais como: Em atencdo ao Memorando no 27/99, informo
gue a data é 15.7.98. Deve-se remeter claramente ao assunto: “Em atengdo ao Memorando no
27/99, que trata de cessdo de servidor para o exercicio de atividades culturais em outro 6rgéo,
informo que esta se deu no dia 15 de julho de 1998”.

A numeracao dos paragrafos deve ser utilizada quando considerada necessaria para facilitar
remissdes futuras. Logo, fica a critério do emitente, de acordo com cada memorando redigido.

Fecho
Utiliza-se o atenciosamente ou respeitosamente, de acordo com instrucdo contida neste Manual
(no item “Fechos para as Comunicacgdes”)

Assinatura
E o campo formado do conjunto assinatura, nome e cargo do remetente.
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SECRETARIA JUDICIARIA

MEMORANDO-CIRCULAR N°.... Belo Horizonte,

Para:

— Presidéncia

— Corregedoria

— Diretoria-Geral

— Secretarias de Administracao, de Obras e Servigos Gerais, de Tecnologia da Informacao, de
Gestao de Pessoas, de Orcamento e Financas

— Coordenadorias de Comunicacao Social, de Gestdo da Informacéo, de Sessdes, de Registro e
Informacgdes Processuais, de Registros Eleitorais e Partidarios

— Secao de Apoio a Fiscalizacdo da Propaganda Eleitoral

Assunto: Criacdo da 3472 Zona Eleitoral de Uberaba

Prezados Senhores,

Comunico-lhes que o Tribunal Superior Eleitoral, em sessao de 29.3.07, julgando o processo
de criacdo de nova zona eleitoral no Municipio de Uberaba, pelo desmembramento da 2762, 2772
e 3262 Zonas (processo n? 7/2006-TREMG), homologou a decisdo deste Regional e aprovou a
criacao da 3472 Zona Eleitoral de Uberaba.

Atenciosamente,

CAIXA ALTA
Secretaria Judiciaria
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Coordenadoria de Pessoal

MEMORANDO Belo Horizonte,

Para: .... Zona Eleitoral de ......
Assunto: Envio de documentacao relativa a servidor

Senhor Chefe de Cartorio,

Tendo em vista a cessdo, a partir de .../.../..., da servidora MARINA CASTANHEIRAS para
prestar servigos nesse Cartorio Eleitoral, solicito a V. Sa. enviar a esta Coordenadoria as informacgoes
e os documentos especificados a seguir, relativamente a servidora em questao:

1) data de inicio das atividades;

2) atestado de frequéncia apenas nos meses em que houver ocorréncias como férias,
licengas, faltas, inicio e término das atividades, entre outras;

3) formularios “cadastro de servidor SECJE” e “cadastro CPG (a ser preenchido pelo Orgéo

de origem)”, disponiveis no item “Formularios” da pagina da Secretaria de Gestao de Pessoas
na intranet.

Atenciosamente,

CAIXA ALTA
Coordenadora de Pessoal
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VII - OFICIO E OFICIO-CIRCULAR

E um instrumento de comunicagdo escrita que se caracteriza como um tipo de carta
expedida por autoridade publica sobre assunto de ordem administrativa ou predominantemente
oficial. Trata-se de carta publica ou com esse carater.

Utiliza-se como forma de comunicagdo com entes externos a organizagdo emitente.

O oficio-circular é aquele de mesmo conteldo — e mesmo numero de controle -
enderegado a mais de um destinatario.

Observacgoes sobre o oficio

Para assegurar a eficiéncia da comunicabilidade, cada oficio deve tratar de um Unico
assunto. Sao correntes as situagbes em que, num mesmo ato, discorre-se sobre assuntos
variados e, as vezes, até desconexos. Costuma acontecer, nesses casos, que um dos assuntos
analisados fique sem o devido encaminhamento, por dispersdo quanto ao objeto.

Se o texto do oficio for longo, deve-se usar a folha de continuagdo. Na primeira folha,
escrevem-se, aproximadamente, 20 linhas, mesmo que nao haja coincidéncia com fim de
paragrafo, e o restante do texto passe a seguinte. Repetem-se o tipo e o niumero do expediente
na folha de continuacéo, devidamente numerada.

Esses elementos devem constar posicionados a esquerda, na primeira linha da folha de
continuagao, assim dispostos: (Fl. 2 do Oficio no 32/DGST, de 21.5.99). O texto prossegue apés
dois espacgos simples.

No texto, a excecdo do fecho, os demais paragrafos devem ser numerados para facilitar
possiveis remissoes. Se o oficio for acompanhado de outros documentos, deve-se acrescentar, a
esquerda da folha e a dois espagos simples da assinatura, a palavra Anexos, com a indicagdo dos
documentos anexados. Exemplo: Anexos: Ficha de inscricdo; Conteudo programatico.

O oficio-circular recebe um mesmo niumero de controle, independentemente da quantidade
de destinatarios. Ex.: Oficio-Circular no 5/DGST

Embora o oficio-circular veicule um mesmo conteldo para receptores diversos, cada
destinatario e seu enderegamento devem ser apresentados no inicio da primeira pagina do
documento, alinhados a esquerda, no campo Destinatario.

Emitente
Dirigentes e Assessores, nos limites de sua competéncia e hierarquia

Destinatario

Autoridades e 6rgaos publicos
Juizes Eleitorais

Instituicdes privadas
Instituicoes do Terceiro Setor
Particulares

Numeragao

Sequencial (reinicia-se a cada ano)

E atribuida pela Secdo de Expedicdo, da Coordenadoria de Comunicacdes Administrativas (SEO).
Os oficios emitidos pela Corregedoria Regional Eleitoral sdo por ela prépria numerados.

Oficios aos Juizes Eleitorais comunicando decisbes da Corte sdo numerados pela Se¢ao de
Publicacdo de Acordaos, da Coordenadoria de Sessdes (SJU).
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Publicacao/Expedicao
A publicacédo de oficios-Circulares na intranet deve seguir as regras estabelecidas para esse fim.
Oficios para destinatérios externos especificos sdo encaminhados via postagem ou fax.

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS e compde-se juntamente
com o brasdo. Seguem abaixo, para facilitar o contato em caso de dividas, o enderego para
correspondéncia, o numero de telefone e o endereco eletrénico. Faz-se necessaria a identificacao
da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre, no caso de oficios-circulares publicados na
intranet.

Indice

Tipo do oficio, seguido do nimero a ele atribuido e da sigla da unidade expedidora (incluindo
secao, coordenadoria e secretaria, quando for o caso, organizadas as siglas em ordem crescente
de hierarquia, da esquerda para direita).

Local e data )
Devem constar alinhados a direita e posicionados na mesma linha do Indice. Deve-se indicar
somente o nome do Municipio quando a data for inserida pela Se¢do de Expedicao.

Destinatario

E um campo que indica, com a devida deferéncia, o receptor do oficio, aquele a quem o
documento é nominalmente enviado. Compde-se dos seguintes elementos: a) forma de
tratamento adequada ao destinatario [A Sua Senhoria o Senhor]; b) o nome da autoridade
[Fulano de Tal], em caixa alta; c) cargo ou fungdo do destinatario, a que se segue o0 6rgao ao qual
pertence [Diretor-Geral do Tribunal Superior Eleitoral].

Deve-se posicionar o campo Destinatario alinhado a esquerda e posicionado dois espagos simples
abaixo do campo de local e data.

Assunto
Corresponde ao que esta sendo tratado no oficio. Deve ser grafado em negrito.

Vocativo
Invoca o destinatario e é seguido de virgula. Deve observar o mesmo recuo de entrada dos
paragrafos da Comunicacéo.

Comunicagao

E o contetido do oficio. Convém seja elaborado em linguagem clara e concisa. A linguagem culta
deve ser o padrdao da escrita, observando-se a impessoalidade na exposicdo e a formalidade.
Linhas em branco entre os paragrafos devem ser evitadas, por serem absolutamente
desnecessarias, embora de uso convencional.

Aspecto relevante do texto do oficio é sua triparticio em introdugcdo, desenvolvimento e
concluséo, nos casos em que ele ndo for de mero encaminhamento de documentos.

A introducdo deve apresentar de forma objetiva o assunto que motiva o expediente. Assim, evite-
se 0 uso de frases feitas para dar inicio ao texto. Evite-se também o uso de expressées como:
Tenho a maxima honra de comunicar ou Desagrada-me levar ao conhecimento de V. Sa., ou ainda
Cumpre-me informar que. Empregue-se, sem titubear, a forma direta: Informo a Vossa Exceléncia
gue; Submeto a apreciacdo de V. Sa.; Encaminho a V. Sa.
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No desenvolvimento, deve-se detalhar o assunto. Se o texto contiver mais de uma ideia, elas
devem ser estruturadas em paragrafos distintos, o que ira atribuir fluéncia e clareza ao
documento. Na conclusdo, reafirma-se ou simplesmente reapresenta-se a convicgdo ou a
proposi¢cdo que motivou o ato.

Fecho
Consiste no arremate da comunicagao, com a saudacao do destinatario. Utilizam-se as expressdes
Respeitosamente (para autoridades superiores) e Atenciosamente (para autoridades de mesma ou

de inferior hierarquia). Nao é centralizado na péagina. Apresenta afastamento a direita, com a
mesma margem fixada para as entradas de paragrafo.

Assinatura
E o campo formado do conjunto assinatura, nome e cargo do emitente.

Observacgao:

e Serao apresentados, a seguir, trés modelos de oficio, em razdo de possuirem caracteristicas
bem especificas. Um dos modelos é direcionado ao Tribunal Superior Eleitoral, outro aos Juizes
Eleitorais do Estado e outro a candidato, relativamente a processo de prestacao de contas.

e A critério do setor emitente, pode-se inserir a sigla do servidor que elaborou o oficio ao final
do documento, justificada a esquerda, com fonte em tamanho reduzido em relagao ao restante
do texto.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Av. Prudente de Morais, n® 100 — 132 andar — Bairro Cidade Jardim
30.380-000 - Belo Horizonte — MG
(31) 3298.1152 — gpre@tre-mg.gov.br

OFICIO N2 ..... /08 — GPRE Belo Horizonte,

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro Carlos Augusto Ayres De Freitas Britto
Tribunal Superior Eleitoral

70.090-000 — BRASILIA - DF

Assunto: Edicao Especial comemorativa dos 60 anos da Justica Eleitoral

Senhor Presidente,

1. Informo a V. Exa. que este Tribunal publicou uma edicdo especial comemorativa dos 60
anos da Justica Eleitoral.
2. Por meio de casos e depoimentos, servidores e magistrados contaram a histéria da Justica

Eleitoral em Minas desde a instalagdo, em 1945. A publicacdo teve como principal objetivo
retratar o pensamento e o trabalho de algumas pessoas que marcaram essa histéria em nosso
Estado.

3. Envio entdo a V. Exa., nesta oportunidade, dez exemplares dessa edigdo especial, que
retrata a satisfagdo e o orgulho dos servidores do TRE-MG de fazerem parte desta instituigao.

Respeitosamente,

Des. CAIXA ALTA
Presidente
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

OFiCIO-CIRCULAR N°©..../08 — CRE Belo Horizonte,

Assunto: Cancelamento de inscricoes e regularizacao da situacao de eleitores

Senhor(a) Juiz(a),

1. Recomendo a V. Exa. atencdo para os termos do Oficio-Circular n®.../...., acerca do
cancelamento de inscricbes e da regularizacdo da situacado dos eleitores que deixaram de votar
em trés eleicbes consecutivas.

2. Solicito ainda de V. Exa. observacao atenta do cronograma de atividades relativas ao
processo e da cartilha de orientacdo aos servidores de cartorio.
3. Esclareco que a resolugcdo que fixa instrugcbes e prazos para a execugao dos procedimentos

serd disponibilizada oportunamente.

Atenciosamente,

Des. CAIXA ALTA
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Av. Prudente de Morais, n® 100 — 52 andar — Bairro Cidade Jardim - 30.380-000 - Belo Horizonte — MG
Secao de Controle de Feitos e Atos Processuais — (31) 3298.1230 — cri@tre-mg.gov.br

Oficio n® /08 — SEFAP/CRI/SJU Belo Horizonte,

A Sua Senhoria o Senhor

José Onofre Honorino

Candidato a Deputado Estadual pelo Partido ......
Rua ......... B

00000-000 — CAPITAL

Assunto: Prestacao de Contas — Eleicoes 2006

Prezado Senhor,

De ordem do Exmo. Sr. Relator Juiz ........... , intimo V. Sa. a manifestar-se, no prazo de
quinze dias estabelecido no processo em referéncia, acerca do parecer do Orgédo Técnico deste
Tribunal, nos termos do despacho as fls. 87 (cépia anexa).

Atenciosamente,

CAIXA ALTA
Coordenadora de Registros e Informacgdes Processuais

REFERENCIA:

Prestagdo de Contas n® ..../....

Interessado: .........., candidato a Deputado Estadual pelo .....
Municipio: ...............

Relator: Juiz ..............
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VIII - DESPACHO

E a decisdo ou o encaminhamento emanado de autoridade administrativa acerca de
assunto submetido a sua apreciagéao.

No &mbito da administracdo, o despacho pode ser: a) terminativo ou definitivo (também
chamado de decisério) — aquele que da solugdo ao que foi submetido a autoridade e pde termo a
questao; b) de mero expediente ou ordinatério — aquele que apenas da andamento ao
documento; e c) interlocutério — aquele que, sem resolver terminantemente a questao, transfere-
a a autoridade hierarquicamente superior ou a de outra unidade da reparticao.

O despacho também pode ser saneador, no sentido de ser aquele que resolve as falhas
porventura encontradas no procedimento. Em alguns casos, o despacho é composto apenas de
uma ou duas palavras: Encaminhe-se; Aprovo,; Autorizo; De acordo, etc.

A forma de apresentagcao do despacho deve variar de acordo com o documento que daré
origem a decisdo ou encaminhamento. Se for um memorando encaminhado em versdo impressa,
via papeleta, o despacho podera ser digitado ou manuscrito, posto preferencialmente no corpo do
documento de que é parte. Quando isso nao for possivel, deve ser escrito em folha separada,
obedecendo ao padrao aqui apresentado.

Se o memorando for encaminhado via e-mail, o despacho poderd também seguir em
versao eletrénica, desde que nao seja obrigatéria a assinatura do dirigente que o emitiu. Mesmo
no caso de e-mail, o ideal é que o despacho seja assinado em forma de chancela mecanica, como
a utilizada na publicagcdo de comunicados na intranet.

Emitente
Dirigentes e Assessores, nos limites de sua competéncia e hierarquia

Destinatario
Dirigentes, unidades administrativas, cartérios eleitorais, comissdées, grupos de trabalho ou
servidores especificados

Numeracgao
Nao sdo numerados

Identificacao

Identificacdo do setor a que pertence o emitente do ato, seguido, logo abaixo, da mencdo ao
documento ao qual se refere (nimero do processo, do protocolo, do procedimento ou outro
elemento que possibilite a identificacao da referéncia do despacho). Se o emitente for o chefe de
uma secado, devem-se apresentar, na identificacdo, os nomes da Secretaria, da Coordenadoria e
da Secgao.

Comunicagao
E o conteddo do despacho, a exposicdo do assunto, com as informagbes da decisao ou do
encaminhamento. Se contiver mais de dois paragrafos, convém numeré-los a partir do primeiro.

Fecho
Campo em que se insere a expressao de fecho habitualmente empregada em cada situacéo,
seguida da data. Pode conter uma ou duas linhas. Exemplos:

A consideracao superior, em 14 de marco de 2008.

Encaminhem-se os autos a Secretaria de Tecnologia da Informacao.
Em 15 de maio de 2008.
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Assinatura

E o campo formado pelo conjunto assinatura e nome da autoridade expedidora. Ambos devem ser
posicionados (em relagdo uns aos outros) centralizadamente.

eI

TRIBUNAL REGIONAL ELIORAL DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Processo n®..../....
(ou Protocolo n®....)

Senhora Diretora-Geral,

De acordo com o parecer as fl. 121, e considerando que a Construtora Terra Firme adotou
providéncias rigorosas para sanar as irregularidades observadas em sua representagdo em Belo
Horizonte, com substituicdo de toda a diretoria local e de seu corpo de engenheiros, foi tornada

sem efeito a penalidade de suspensdo do direito de licitar e contratar com este Tribunal pelo

periodo de um ano, a ela aplicada por meio do Processo Administrativo n? ...., em ... de ... de... .
A consideracao superior, em .... de ..... de .......
CAIXA ALTA

Secretaria de Administracao
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IX — ATESTADO

E o ato por meio do qual a administracdo comprova fato ou situagdo de que tem
conhecimento, mas que nao consta de arquivo, livro, registro ou qualquer outro documento em
poder da organizacao. Diz respeito a eventos passageiros, sujeitos a alteragdes sucessivas.

Emitente
Dirigentes, Assessores e servidores, nos limites de sua competéncia e hierarquia

Destinatario
Pessoa, unidade administrativa ou instituigdo solicitante

Numeracgao

Os atestados ndo sao numerados. Basta nomina-los, j4 que sdao atos emitidos esporadicamente
pelos gestores da instituicdo. Nos casos, em rigor excepcionais, em que esses documentos
passem a ser expedidos rotineiramente pela administragdo, convém numeréa-los para facilitar a
localizagéo.

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, seguida da identificagéao
da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Comunicagao

E aquilo que se atesta, se possivel com a indicacdo especifica da finalidade do ato (Atesto, para
fins de comprovacdo na Secretaria da Receita Federal...). Nos casos em que se atesta algo acerca
de alguém, deve-se fazer referéncia aos documentos de identificacdo da pessoa em questao, para
que nao haja duvidas quanto a identidade dela.

Em nenhuma hipétese, a redacdo do atestado pode deixar o receptor com incertezas sobre o que
estd sendo afirmado ou sobre o objeto da afirmagédo. O atestado é comumente estruturado em um
Unico paragrafo.

Nos casos em que houver mais de dois paragrafos, convém numeréa-los a partir do primeiro. O
paragrafo que corresponde ao campo Local e data nao deve ser numerado.

Local e data
Devem ser registrados por extenso e sem qualquer supressao. A grafia do més deve ser feita em
minusculas. Exemplo: Belo Horizonte, 20 de junho de 2001.

Assinatura
E o campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que o servidor JOAO FAJARDO, analista judiciario,

matricula........ , do quadro de pessoal permanente deste Tribunal, submeteu-se, no periodo de
e . ..o/..../..., a treinamento para atuar na fungdo de mestre de cerimOnias desta
instituicédo.

Belo Horizonte, ... de .... de ......

CAIXA ALTA
Secretaria de Gestdo de Pessoas



64

X - CERTIDAO

Ato por meio do qual a administracdo afirma a existéncia de fato ou situacdo que pode ser
verificada em assentamento publico (autos, procedimentos, despachos, etc.). Difere do atestado
em dois aspectos:

1) atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram em poder da organizacéao; e

2) refere-se a situagdes de natureza permanente.

A certidao faz fé puablica, até prova em contrario. Desde que autenticada, tem a mesma
forca probante do original.

Emitente
Dirigentes e assessores do Tribunal, nos limites de sua competéncia e hierarquia.

Segundo o art. 59 do Regulamento da Secretaria do TRE-MG em analise pela Corte, cabe aos
coordenadores subscrever certidées afetas a Coordenadoria emitidas regulamentarmente por
secOes a elas subordinadas.

Destinatario
Pessoa ou instituicao solicitante.

Numeracgao

As certidbGes, por serem atos de emissdo esporadica, prescindem de numeragdo: basta nomina-
las. Esses documentos devem ser numerados apenas nos casosS excepcionais em que sua
expedicao passe a ser rotineira, a fim de facilitar a localizagao.

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, seguida da identificagéao
da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Comunicagao

E aquilo que se certifica. Deve constar, no documento, a indicacdo especifica da finalidade do ato
(Certifico, para fins de comprovagdo na Secretaria da Receita Federal...). Deve-se identificar,
quando for o caso, a pessoa a respeito da qual se certifica algo, informando, para evitar
equivocos, o numero de seu documento de identificagéo.

Na redacdo da certidao, deve-se evitar ambiguidades ou incertezas acerca do que esta sendo
certificado. A certiddo € comumente estruturada em um Unico paréagrafo. Se houver mais de dois
paragrafos, recomenda-se numerda-los a partir do primeiro. O paragrafo que corresponde ao
campo Local e data nao deve ser numerado.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

CERTIDAO

Em cumprimento ao despacho da Secretaria de Gestao de Pessoas, exarado as fls. 3 do
Processo de n® ...... /... , certifico que SEBASTIAO PEREIRA, Escriturario G-3, foi cedido pela
Secretaria de Estado de Recursos Humanos e Administracdo do Estado de Minas Gerais,
atualmente Secretaria de Estado do Planejamento e Gestdo do Estado de Minas Gerais, sem énus
para este Tribunal, para prestar servigos na ... Zona Eleitoral de ..... , onde iniciou exercicio em
.../.../... . Passou a condi¢do de requisitado a partir de .../.../... e afastou-se daquele Cartério,
retornando ao seu Orgdo de origem, a partir de .../.../... . Durante o periodo em que o servidor
prestou servicos a este Regional, apresentou a seguinte interrupgcao na frequéncia: férias-prémio
nos periodosde .../...a.../.../...ede ... a.../.../.... . Foi designado para responder pela Chefia de
Cartério como titular, percebendo, em razdo deste exercicio, a gratificagdo eleitoral
correspondente a funcdo comissionada - FC-01, a titulo pro /abore, no periodo de .../.../.... a
...l.../.... . Certifico, ainda, que a dispensa do servidor do exercicio da chefia fez-se necessaria
por forca da Lei n? 10.842/2004, regulamentada pela Resolucdo n® 21.832/2004, do TSE. Com
relagdo a natureza juridica da gratificagdo, ndo é a mesma devida nos impedimentos legais, tendo
sido descontados os periodos de ... a .../.../...; ..J...a .S oA o .o e . a
.../...]..., relativos a férias regulamentares. XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXX

Belo Horizonte, ... de .... de ..... .

CAIXA ALTA

Técnico Judiciario

CAIXA ALTA
Coordenadora de Pessoal
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XI - DECLARAGAO

Ato por meio do qual o servidor ou a administragdo afirma a existéncia ou inexisténcia de
um direito ou de um fato.

Se a manifestacao parte do servidor, mesmo que sob demanda da instituicdo, a declaracao
¢ pessoal. E o que ocorre, por exemplo, quando um servidor se manifesta, em processo
administrativo disciplinar, acerca de um fato do qual tenha conhecimento.

Quando a manifestagcdo é da proépria instituicdo, por intermédio de seus titulares, a
declaragdo € administrativa. A declaracao de lotagcdo de um servidor é exemplo de declaragao
administrativa.

A declaracgéo difere do atestado apenas quanto ao objeto. Enquanto o atestado é expedido
a favor, a declaracdo é feita em relacdo a alguém, apontando ou afirmando, as vezes, coisas
adversas.

Emitente
Dirigentes e Assessores, nos limites de sua competéncia e hierarquia

Destinatario
Pessoa ou instituicdo solicitante

Numeragao

As declaragdes, como os atestados e as certidbes, sdo atos de emissdo esporadica, bastando,
portando, nomina-las. A numeragdo desses documentos sO é necessaria quando forem eles
expedidos de forma rotineira, a fim de facilitar-lhes a localizagéo.

Timbre
Identifica o 6rgao TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, seguida da identificagéao
da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Comunicagao

E aquilo que se declara. Indicar, preferencialmente, a finalidade do ato (Declaro, para fins de
comprovagdo na Secretaria da Receita Federal...). Nos casos em que se declara algo acerca de
alguém, evitar quaisquer dlvidas a respeito da identidade da pessoa, por meio da referéncia aos
seus documentos de identificagao.

Deve o texto do ato ser redigido de maneira clara e precisa, a fim de afastar ambiguidades ou
incertezas quanto ao conteldo e ao objeto da declaracgao.

A estrutura da declaragdo comporta, comumente, apenas um paragrafo. Nos casos em que houver
mais de dois paragrafos, convém numera-los a partir do primeiro. O paragrafo correspondente ao
campo Local e data nao deve ser numerado.

Assinatura
E o campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo da autoridade expedidora.

Local e data
O local e a data devem ser registrados por extenso e sem qualquer supressao. A grafia do més
deve ser feita em minusculas.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que o servidor ROBERTO BONTEMPO, técnico judiciario deste
Tribunal, matricula n®................. , hdo se encontra no exercicio regular de suas atribuicoes e esta

submetido a tratamento médico desde o dia ... de ..... de ..... .

Belo Horizonte, ... de ... de .... .

CAIXA ALTA
Secretaria de Gestao de Pessoas
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XII - ATA

E o registro sucinto, escrito, das decisbes e acontecimentos havidos em reuniéo,
congresso, mesa-redonda, convencao, etc. Deve manter a maxima fidelidade aos fatos ocorridos.
No &mbito do Tribunal, podem ser tomados como exemplos de ata o registro dos resultados das
sessdes plenarias — ordinarias ou solenes, extraordinarias ou administrativas — e o registro das
reunides da Comissdo Permanente de Licitacao.

A ata pode ser redigida de forma mais técnica, como o primeiro modelo que se apresenta
abaixo, ou de forma mais simplificada, como a proposta no segundo modelo. O importante é que
reunides entre dirigentes do Tribunal ou comissbes e grupos de estudos designados pela Diretoria-
Geral, apenas a titulo de exemplo, possam ser registradas e documentadas.

Regras gerais

A ata deve ser elaborada sem rasuras nem emendas, com entrelinhamento simples. Os numerais
devem ser escritos por extenso, evitando-se as abreviaturas. Admite-se, porém, que 0s numerais
sejam repetidos, em algarismos, entre parénteses, para facilitar a visualizagado. Ex.: O saldo é de
um milhdo, seiscentos e trinta e sete mil, quinhentos e trinta e trés reais e vinte e oito centavos
(R$1.637.533, 28). A ata tem como caracteristica, também, ser organizada sem

entrada de parégrafos.

Observacgao:
A ata é documento de valor juridico. Por essa razédo, deve ser elaborada de tal forma que nédo se
possibilite introduzir modificagdes posteriores a sua assinatura.

Emitente
A ata é normalmente redigida por um secretario efetivo ou, na falta deste, por um secretario
eventual (ad hoc), designado para a ocasidao. Pode ser emitida por unidades administrativas,
conselhos, colegiados, comissdes e grupos de servidores que se reidnam com fins organizacionais
definidos.

Numeragao e indice

No indice, constam nome e numero do ato, seguidos da sigla da unidade responsavel pela
elaboragdo do documento. Exemplo: ATA No 28 CPL/SAD. Logo abaixo, constam entre parénteses
a data — composta por dia, més e ano —, a hora e o numero do procedimento — se for o caso — ao
qual a ata serd incorporada. Exemplo: (14.5.99 — 13h — PCD no 14.992/98). Esses elementos séo
grafados em negrito e posicionados de forma centralizada no papel. O segundo bloco de
informacgéao traz ementa com sintese do assunto principal da reuniao.

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS. Nao se faz necesséria a
identificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Comunicagao

E o contetdo da ata. Convém que a ata seja elaborada em linguagem clara e concisa. O padrao
da escrita deve ser o da lingua culta, observando-se os principios de impessoalidade e
formalidade. Compde-se, via de regra, de Abertura, Legalidade, Relacado nominal, Aprovacdo da
ata anterior, Texto e Fecho. Essas partes ndo se encontram subdivididas no documento, mas
apresentam-se sequenciadas, acompanhando o fluxo da informacdo. E possivel, assim,
reconhecé-las na estrutura do texto.
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Abertura

A abertura da ata se faz com a indicacao, por extenso, do dia, més, ano e hora da reuniédo, além
do local em que estd sendo realizada, nome da unidade ou 6rgao que esta reunido, nome do
presidente e do secretario, bem como a finalidade da reuniéo.

Legalidade

A mengéo a legalidade faz-se nos casos em que norma vigente na instituicdo exija quérum para
validar as decisbes da reunido. Se assim o for, deve-se declarar a legalidade da reuniao, por
existir quérum, conforme a norma.

Relacao nominal

Faz-se em seguida a indicagdo nominal dos presentes. Em reunides com muitos participantes,
indica-se apenas o nimero de presentes, acrescentando-se o termo conforme lista de presenca.
Exemplo: Estiveram presentes a reunido os seguintes membros do conselho: [...]; ou Estiveram
presentes quatro coordenadores e vinte chefes de se¢do, conforme lista de presenca.

Aprovacao da ata anterior

E comum que a ata da reunido anterior nao tenha sido ainda lida e aprovada. Se isso acontecer,
far-se-4 entdo a necessaria leitura, seguida do registro de que a ata em questao foi discutida e
aprovada.

Texto
E o registro em si dos acontecimentos. Deve ser sintético e fiel aos fatos (vejam-se os
comentarios iniciais sobre as caracteristicas da ata).

Fecho

O Fecho da ata pode obedecer ao seguinte padrao: “Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a
reunido. E, para constar, eu, secretario, lavrei a presente ata, que vai assinada por mim e pelo Sr.
Presidente”.

Assinatura

E o campo formado pela assinatura da autoridade que presidiu o evento e a do secretario da
reunido. Podem constar ainda assinaturas de outros participantes. Esses elementos devem ser
posicionados (em relagcdo uns aos outros) centralizadamente, em area localizada a direita.
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MODELO N° 1

S

TRIBUNAL REGIONAL ELEI ORAL DE MINAS GERAIS
ATA N© .../CPL/SAD

(..../..../...., as .... horas, Processo Administrativo n...... )
Ata do pregdo n? ..../... para aquisicdo de impressora de cédigo de barras

Aos vinte e sete dias do més de janeiro de dois mil e trés, as catorze horas, reuniram-se, na sala
de reunides da Comissdo Permanente de Licitagcdo do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais,
0 pregoeiro e a equipe de apoio, nomeados pelas Portarias n. ... /2007 e .../2007, para
recebimento e abertura dos envelopes contendo as “Propostas de Precos” e os “Documentos de
Habilitagdo” referentes ao Pregao n. .../... — Aquisicdo de Impressora de Cddigo de Barras.
Participaram deste certame quatro empresas: 1) (nome da empresa); 2) (nome da empresa); 3)
(nome da empresa) e 4) (nome da empresa). Apds o credenciamento, iniciou-se a sessdo com o
recebimento da declaracdo de cumprimento dos requisitos de habilitacdo e dos envelopes. Foram
abertos os que continham as propostas de precos. Para atender ao disposto na legislacao,
procedeu-se a verificagcdo da conformidade das propostas com o0s requisitos estabelecidos no
Edital e estavam todas de acordo. As propostas foram classificadas e deu-se inicio a fase de
lances verbais, os quais foram registrados no “Histérico de Lances”, anexo a esta Ata, dela sendo
parte integrante sem necessidade de reproducao. Apo6s andlise da melhor proposta quanto ao
objeto e ao valor, o pregoeiro decidiu pela aceitabilidade, por essa preencher os requisitos
editalicios. O representante da empresa (nome da empresa) se retirou as quinze horas e quinze
minutos. Verificou-se a documentacdo da empresa (nome da empresa), que foi habilitada,
ressalvando-se que o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF nao foi
consultado por nao estar disponivel até as quinze horas e trinta minutos, tendo o pregoeiro
aceitado a declaragcdo dos cumprimentos de requisitos de habilitagdo até a consulta do referido
cadastro, declarando-a vencedora do certame. A proposta e a documentagéo de habilitacdo foram
disponibilizadas aos licitantes, que foram questionados sobre a intencédo de interpor recurso, mas
nao houve manifestacdo nesse sentido. Os documentos de habilitacdo das demais empresas serao
devolvidos aos seus representantes apés a homologacdo do presente certame. Nada mais
havendo a tratar, encerrou-se a sessdo as quinze horas e quarenta minutos, sendo lavrada esta
Ata, assinada pelo pregoeiro, pela equipe de apoio e pelos representantes
presentes. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXKXX XXX XXX XXX XXX XXX

Belo Horizonte, ... de .... de ..... .

Assinatura
Nome Pregoeiro
Assinaturas e nomes dos componentes da equipe de apoio, do responsavel pelo setor e dos
licitantes



MODELO N° 2

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

COMISSAQ DE .............

Reunidao nO°..... VAT

Presidente da
Comissao

Data

Horario Inicio:...... Término:........

Local

Pauta

Participantes

Proxima reuniao

1 - Pontos discutidos, propostas e sugestoes

2 - DefinicOes estabelecidas

3 - Assinatura dos componentes da comissao

Belo Horizonte, ... de .... de ..... .
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XIII - INFORMAGAO

E o ato por meio do qual o servidor se manifesta acerca de assunto submetido a sua
apreciagdo, com o objetivo de melhor fundamentar questdes suscitadas ou aclarar fatos nao
suficientemente relatados. Serve fundamentalmente ao fornecimento de elementos exigidos ao
bom tramite documental, a fim de que os dados apresentados auxiliem a autoridade competente
nos seus despachos e na solucdo dos problemas. Baseia-se geralmente no exame do
procedimento ou em fato cuja descrigdo contribua para o esclarecimento de situagdes pendentes.

A informacdo deve ater-se ao rigorosamente necessario a solucdo do que consta no
procedimento. Deve o redator da informagao eximir-se tanto quanto possivel de consideracdes
subjetivas ou aleatorias.

E conveniente iniciar a informacéo relatando sucintamente a questdo que motivou o ato, de
forma a permitir ao leitor tomar conhecimento, de imediato, do assunto tratado no documento.

Emitente
Dirigentes, Assessores e servidores que detenham conhecimento do assunto objeto da informacao

Destinatario
Autoridade ou dirigente solicitante

Numeragao
A critério do setor emitente

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS. E necessaria a
identificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Indice
Nome do ato e niUmero respectivo, seguidos (abaixo) pelo niumero do processo e pelo assunto da
informacgéao

Vocativo
Invoca o destinatario e é seguido de virgula.

Comunicagao

E o contelido da informacéao, que deve ser elaborado com clareza e concisdo. Sua introducédo deve
relatar sucintamente a questao que motivou o ato, de forma a permitir que, de imediato, o leitor
tome conhecimento do assunto tratado no documento. Deve discorrer sobre todas as questdes
demandadas ou que sejam consideradas essenciais ao esclarecimento da situagao sob analise.

A numeracao dos paragrafos deve ser utilizada quando considerada necessaria para facilitar
remissdes futuras. Logo, fica a critério do emitente, de acordo com cada informacao redigida.
Fecho . )
Apresenta-se de forma sintética, impessoal, sem delongas. Exemplo: “E o que informo,” ou “E o
qgue vai informado”.

Local e data
Devem o local e a data ser registrados por extenso e sem qualquer supressao. A grafia do més
deve ser feita em mindsculas.

Assinatura
Campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo do expedidor.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Coordenadoria de Contratos e Apoio ao Interior
Sec¢ao de Contratos

Informacgao n° ... (numeracéo a critério do setor emitente)
Processo n°. ...
Assunto: Aquisicdo de impressora de codigo de barras

Senhor Coordenador de Contratos e Apoio ao Interior,

1. Trata-se de informacdes relativas a aquisicdo de impressora de cédigo de barras, de acordo
com o Projeto Basico de fls. ... a ... dos autos.

2. Conforme consulta feita ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI (fl....),
a despesa, até o momento, no subelemento Equipamentos de Processamento de Dados (Conta
Contabil ...), detalhado as fls. ... € de R$ ... (valor por extenso). A despesa realizada com a
aquisicdo de impressoras e leitoras de cédigo de barras é de R$ ... (valor por extenso), que,
somada a presente estimativa, se enquadra na modalidade Convite/Menor Preco, com fundamento
no art. 23, |1, a, da Lei 8.666/93.

3. Sugerimos, assim, a remessa deste processo a Secretaria de Orgcamento e Financas para
informar disponibilidade orgamentaria no valor médio, apresentado no Mapa da Coleta as fls. ...
de R$ ... (valor por extenso), e posterior envio ao Senhor Secretario de Administracdo e Financgas,
com vistas a autorizacao de abertura de processo licitatorio.

Eo que informo.

Belo Horizonte, ... de .... de ......

CAIXA ALTA
Chefe da Sec¢édo de Contratos
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XIV - PARECER

Parecer é o instrumento utilizado para expressar a opinido fundamentada, técnica ou
juridica, sobre determinado assunto. E ato processual exarado com base na constatacdo de fatos
e na analise técnica, administrativa ou juridica, com a indicagcdo de solugdo, favoravel ou
contraria, segundo as argumentacdes apresentadas pelo autor do parecer, emitido pelos
secretarios, assessores e coordenadores.

Deve conter:

* assunto ou ementa;

* relatério das pecas processuais e resumo do pedido;

+ legislagdo aplicavel;

« fundamentacdo e argumentacao do autor do parecer;

» proposta de solucéo.

Emitente
Dirigentes, Assessores e servidores que detenham conhecimento do assunto objeto do parecer

Destinatario
Autoridade ou dirigente solicitante

Numeragao
A critério do setor emitente

Timbre
Identifica o érgdo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS. E necessaria a
identificacdo da assessoria, da secretaria ou da coordenadoria abaixo do timbre.

Identificacao do documento

Expressao “Parecer n.”, alinhada a esquerda, com seu numero sequencial correspondente e ano.
Expressao “Processo n.”, alinhada a esquerda, seguida de sua identificacdo composta do numero e
do ano.

Expressao “Assunto:”, alinhada a esquerda, seguida da indicagdo do assunto tratado nos autos.

Texto

E o contetdo do parecer. Deve apresentar:

a) exposicdo do assunto; os paragrafos devem ser, preferencialmente, numerados;

b) fecho com a expressdo “A consideracdo de Vossa Exceléncia”, ou “A consideracdo superior”, ou
“E o parecer”, ou “E o parecer, sub censura” , conforme o caso.

c) Local e data por extenso, na marca do paragrafo.

d) Nome do emitente, centralizado — ou com distribuicao espacial simétrica, quando houver varios
nomes -, em letras mailsculas, e respectivo(s) cargo(s).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA JUDICIARIA

Parecer nO: .../... (numeracdo a critério do setor emitente)
Processo n°: .../...
Assunto: Proposta de criacdo de nova zona eleitoral no Municipio de Juiz de Fora

Senhora Secretaria Judiciaria,

O Excelentissimo Senhor Juiz Diretor do Foro Eleitoral de Juiz de Fora, Magistrado
Francisco José da Silva, por meio de oficio datado de 6.12.2005 (fls. 2/3), solicita a criacdao de
mais uma zona eleitoral naquele Municipio.

A Resolucdo TSE n.? 19.994, de 9.10.1997 (fls. 55 e 56), que estabelece normas para a
criagdo e desmembramento de zonas eleitorais, assim dispde:

(...)

Analisando o projeto de criagdo da nova Zona Eleitoral de Juiz de Fora apresentado, e em
cumprimento as exigéncias relacionadas no artigo acima transcrito, verifica-se que:

1) as fls. 53 e 54, consta mapa geografico da area territorial abrangida pela zona a ser
criada e das zonas remanescentes, bem como indicagdo dos municipios e zonas limitrofes e dos
respectivos nucleos populacionais assistidos (nucleo urbano, distritos, localidades e povoados) —
fls. 4 a 10; a nova zona sera desmembrada de parte da 1522 Zona, que, por sua vez, anexara
parte do territério da 1532 Zona Eleitoral;

2) ha informacado quanto aos servigos de telefonia e quanto aos meios de transporte
existentes na area da nova zona, com indicacdo das vias de acesso que fazem a ligacdo entre esta
e as zonas limitrofes (fls. 11 a 13);

3) ha declaragao quanto a disponibilidade de energia elétrica em todos os locais de votacao
(fls. 11 a 13);

4) consta declaragdo quanto a existéncia de 22 Varas (Civeis; Criminais; Execucao
Criminal; Familia; Infancia e Juventude; Fazenda Publica; e Registros Publicos, Faléncias e
Concordatas;) instaladas e em atividade, para designacao de titular (fl. 14);

5) ha declaracdo quanto a disponibilidade de imével para a instalagdo da nova zona
eleitoral (fl. 15), e quanto a disponibilidade de servidores para prestacdo de servigos eleitorais,
por meio de requisicdo (de até sete servidores) junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
existentes na sede do Municipio (fl. 17);

6) o Cartério Eleitoral apresentou quadro demonstrativo, contendo a relacdo dos locais de
votagcado das zonas eleitorais envolvidas, incluindo aquela a ser criada, com respectivos enderecgos,
n? de secdes e n? de eleitores, depois da nova divisao proposta (fls. 18 a 50);

7) consoante dados anexos da Secretaria de Informatica, atualizados em 12.12.2005 (fls.
57 a 97), o Municipio de Juiz de Fora possui um total de 5 zonas eleitorais, 198 locais de
votagdo, 1.112 Secdes e 356.179 eleitores. Cada uma das cinco zonas eleitorais de Juiz de Fora
apresentam, atualmente, a seguinte estrutura:
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(...)

8) a nova zona a ser criada, desmembrada da 1522 Z.E., seria integrada por parte do
Municipio de Juiz de Fora (regidao urbana) com os seguintes nucleos populacionais (Distrito,
Povoado ou Bairro): (...), compreendendo ... segbes distribuidas em ... locais de votagéo,
codificados sob os n?s (...), perfazendo um total de ...... eleitores.

9) a 1522 Zona Eleitoral, além do préprio territério remanescente, passaria a anexar parte
do territorio da 1532 Zona, também integrada pelo Municipio de Juiz de Fora (regido urbana), com
0s seguintes nucleos populacionais (Distrito, Povoado ou Bairro): (...) ; compreendendo, ao todo,

secOes, distribuidas em ... locais de votacdo, codificados sob os seguintes n?s: (...),
perfazendo um total de ...... eleitores.

10) a 1532 Zona Eleitoral, que teve subtraida parte de seu territério, sera constituida por
parte do Municipio de Juiz de Fora (regido urbana), com os seguintes nucleos populacionais
(Distrito, Povoado ou Bairro): (...) ; compreendendo, ao todo, ... segdes, distribuidas em
locais de votacao, codificados sob os seguintes n®s: (...), perfazendo um total de ..... eleitores.

11) As demais zonas integrantes do Municipio, 1542, 1552 e 3152, permanecem com o0s
mesmos limites territoriais de jurisdigcéo.

Em sintese, ap6s a criagcdo da nova zona, as seis zonas eleitorais de Juiz de Fora estariam
assim estruturadas:

(...)

Verifica-se, portanto, que tanto a zona a ser criada quanto as duas remanescentes (1522 e
1532) ficariam com mais de 70.000 (setenta mil) eleitores.

Estando, pois, presentes todos os requisitos exigidos pela legislagdo, e considerando que,
com o desdobramento pretendido, o Municipio de Juiz de Fora estara estruturado em seis zonas
eleitorais, com melhor distribuicdo dos servigos e otimizacdo da qualidade e presteza no
atendimento aos eleitores, somos, s.m.j., pelo acolhimento da solicitagao.

A consideragao superior.

Em ....de .......... de .......

CAIXA ALTA
Analista Judiciario
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XV - PROJETO BASICO

E o ato que possibilita a apresentacdo das informacdes necessarias para realizacdo de
licitacdo de obras e servicos no ambito da administracdo publica. Deve conter informacoes
relativas ao que se quer realizar, como, quando, onde e por qué.

No caso de aquisicdo de bens, o pedido deve ser devidamente motivado, com justificativa
do quantitativo solicitado e indicagcdo do custo, quando possivel. Deve conter ainda informacao da
Secédo de Gestao de Almoxarifado ou, no caso de materiais permanentes, da Secao de Gestdo de
Bens Patrimoniados, de que o material ndo faz parte do estoque habitual. Antes de ser
encaminhado pela Secretaria do setor requisitante ao setor centralizador, nos termos da Ordem
de Servigo n® 6/2008, deverd estar autuado e protocolizado.

A correta especificacdo do bem visa atender as disposicoes da Lei n® 8.666/93 — Lei de
Licitacbes e Contratos, que assim estabelece:

“Art. 15 (...)

§ 7° Nas compras deverao ser observadas ainda:

| — a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo de
marca (...)

Art. 79 (...)

§ 5° E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua bens e servigos
sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagcdes exclusivas,
salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel (...)”

Ao solicitar a compra, o setor requisitante deve estar ciente de que:

a) as solicitacbes deverdo ter seu objeto especificado de maneira clara e objetiva,
sem indicagdo de marca;

b) a indicacdo de marca é aceitavel quando o requisitante justifica-la tecnicamente
no seu pedido;

c) antes de efetivar a solicitagdo, o requisitante deverd fazer uma pesquisa para
estimativa de custo e melhor especificagcdo do objeto.

Observacgoes importantes:

1 - Os procedimentos descritos acima possibilitam uma tramitacdo mais célere do
processo de despesa, sem necessidade de seu retorno ao setor requisitante para que preste mais
informagdes que possibilitem a aquisi¢cdo pretendida.

2 - O solicitante devera ainda anotar o numero do protocolo, para fins de
acompanhamento e localizagdo da tramitacdo do processo de despesa, por meio do SADP.
Ocorrendo a insercdo de documentos protocolizados nos autos, devera ser providenciada a sua
juntada no SADP. Se forem expedidas solicitagbes complementares de processo ja protocolizado,
devera ser mencionado nesse expediente o niumero do processo original, para fins de vinculagéo.

3 - Na hipo6tese de a estimativa de despesa para a aquisicdo ultrapassar o limite da
contratacdo direta (dispensa de licitagdo), no valor de R$ 8.000,00, torna-se obrigatoria a
realizagdo de licitacdo. Nessa hipotese, cabera a SELIC os procedimentos para a realizacdo de
procedimento licitatério.
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CASOS ESPECIFICOS
1) Servicos comuns
Para contratacdo de servicos comuns (que ndo envolvem complexidades), a elaboracdo de

projeto basico fica a critério da Secretaria do setor requisitante. Neste caso, o0 projeto deve
conter:

a) objeto da contratagdo, com a descricdo minuciosa dos servigos;

b) local da prestacao dos servigos;

C) prazos de execugao;

d) forma de pagamento;

e) outros dados que sirvam para melhorar as orientagcdes e os procedimentos para

sua efetivagéao.

Atendidas as exigéncias acima, os pedidos para contratacdes de servigos deverao ser dirigidos
a Secretaria do setor requisitante, que, se deferidos, serdao encaminhados a DG para aprovagao e
encaminhamento a SAD, para providéncias relativas a contratacao.

2) Obras e servicos de engenharia

Seguindo os procedimentos das outras contratacdes, as obras e servicos de engenharia
necessitardo ser previamente autorizados pela Secretaria do setor requisitante.

Por se tratarem de servigos especificos, de maior complexidade, é obrigatéria a elaboracgédo de
projeto basico pormenorizado para a contratagdo das obras e servigcos de engenharia. Segundo a
Lei n? 8.666/93, o projeto basico é “o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos
objeto da licitagao (...)".

A mesma lei também estabelece, em seu art. 72, paragrafo 22, inciso |, que o projeto basico
devera ser aprovado por autoridade competente. Essa atribuicdo é destinada a chefia imediata do
responsavel pela elaboragao do projeto basico ou pelo superior a chefia imediata.

Observacgoes importantes:

1 - As contratacbes de servicos deverado ser dirigidas a Secretaria do setor requisitante que,
se deferidos, serdao encaminhados a DG.

2 — Na hipétese de a estimativa da despesa para a contratagdo dos servicos de obras e de
engenharia ultrapassar o limite disposto pela Lei n. 8.666/93, no valor de R$ 15.000,00, torna-se
obrigatoria a realizagao de licitagao.

ITENS INDISPENSAVEIS NA ELABORACAO DE PROJETO BASICO

v objeto: apresentacdo dos servicos a serem contratados ou bens a serem adquiridos, com
especificacbes detalhadas, delimitando, com precisdo, as condigcdes indispensaveis para a
contratacao;

v local da prestacao do servigo: definicdo do local onde serdo prestados os servigos;

v obrigacdes da contratata: relacionar as exigéncias e requisitos a cargo da contratada;

v obrigacdes do contratante: relacionar as exigéncias e requisitos a cargo do contratante;

v periodo da contratacdo: prazo necessario para a prestagdo dos servigos (vigéncia do
contrato);
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estimativa de custos: planilha de custos dos servigos, contendo todos os seus encargos
financeiros;

pagamento: forma e condi¢cbes para o pagamento dos servigos;
prazos: todos os prazos para a execugao dos servigos;

fiscalizacdo dos servigos: indicacdo dos responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo
dos servigos por servidores designados, nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93;

anexos: deverao ser anexados ao projeto basico, se for o caso, planilha de precos, plantas,
croquis e demais informacdes necessarias a execugao dos servicos.

identificagcdao: nome e assinatura do responsavel pela elaboracédo do projeto basico.
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TRIBUNAL REGIONAL ELE ORAL DE MINAS GERAIS

Secao de Registros Funcionais

PROJETO BASICO
DO OBJETO

Contratagcdo de empresa especializada para realizagdo dos servigos de confecgao
(fornecimento e preenchimento) de 500 crachas de identificagcdo policromaticos para os
servidores do TRE-MG, em lotes minimos de 50 unidades a cada pedido, com previsdao de
ocorrer, pelo menos, bimestralmente.

1.1.Especificagdo:

— Policromatico (cinco cores: branco, preto, verde, amarelo e cinza);
— Comprimento: 8,5 cm;

— Largura: 5,3 cm

— Material: hipercard (material superior ao PVC);

1.2.Apresentagédo de amostra:

1.2.1. A empresa vencedora do certame licitatério devera apresentar amostra para analise
e aprovacéao pelo setor competente antes da efetivacdo da contratacéo.

1.2.2. A empresa utilizara como base o modelo anexo (em CD e amostra), juntamente
com a especificagdo dos elementos que compdem o fundo dos crachas, para
confecciona-lo mediante fornecimento de foto, nome, dados de lotacdo e cédigo de
barras, a cada lote solicitado.

DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.1. O TRE-MG fornecera a arte (em CD ou outro meio magnético, elaborada em Corel Draw)
e os demais dados, tais como nome, lotagdo, nimero de matricula, foto e cdédigo de
barras, a cada encomenda de, no minimo, 50 unidades.

2.2.A contratada devera confeccionar os crachas em até cinco dias Uteis ap6s o envio dos
dados pelo TRE-MG.

DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

3.1. Entregar os crachas em até cinco dias Uteis apés o envio dos dados pelo TRE-MG.

3.2.Substituir o cracha que nao estiver de acordo com as especificagbes exigidas ou
apresentar algum defeito no prazo maximo dois dias Uteis, ap6s a comunicacao pelo TRE-
MG.
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4. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
4.1. Fornecer a contratada todas as informacdes relacionadas com o objeto do contrato.

4.2.Designar servidores (titular e suplente) do seu Quadro de Pessoal para representa-lo no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos contratados.

4.3.Notificar por escrito a contratada, a respeito de quaisquer irregularidades constatadas na
prestacao dos servigos.

5. DO CUSTO ESTIMADO

O custo estimado (unitario e total) para a prestagdo dos servigos é de R$ ... (...), conforme
planilha anexa.

6. DO PAGAMENTO

6.1.0 pagamento referente a cada lote aproximado de 50 unidades sera efetuado cinco dias
Uteis apds a apresentagao do documento fiscal pela contratada e do atestado de efetivo
fornecimento dos servigcos pelo setor de fiscalizagdo e acompanhamento do contrato,
devendo ser efetuado por meio de ordem bancaria a favor da contratada.

6.2. O TRE-MG se obriga ao pagamento apenas dos quantitativos efetivamente encomendados
e entregues na especificagdes solicitadas.

6.3.0 TRE-MG podera reter os pagamentos devidos caso a contratada esteja irregular com a
Seguridade Social, em observancia ao disposto no art. 195, paragrafo 32, da Constituigao
Federal.

7. DA VIGENCIA
O prazo de vigéncia sera de 12 meses, iniciando-se em .../.../... e encerrando-se em .../.../...,

podendo ser prorrogado de acordo com o art. 57, inciso Il, da Lei n? 8.666/93 e suas
alteracdes, adotando-se as demais providéncias inerentes.
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MODELO DE APROVACAO DE PROJETO BASICO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Coordenadoria de Pessoal

Processo n® .../...
Assunto: projeto basico para contratagdo de empresa para confecgao de crachas

Senhora Secretéria,
Aprovo o projeto basico com o objeto de contratacdo de empresa especializada para

realizagdo dos servicos de confeccdo de crachas (fls. .../...), nos termos do art. 72, § 22, inciso I,
da Lei n® 8.666/93, por ter sido elaborado de acordo com a legislagao vigente.

A consideragao superior, em ... de ... de ...

CAIXA ALTA
Coordenador de Pessoal
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XVI — PROPOSTA DE PROJETO ADMINISTRATIVO

Em 2007, a Diretoria-Geral do TRE-MG publicou a Portaria n® 148/2007, na qual foram
determinados os procedimentos para a apresentacdo e o0 gerenciamento de projetos
administrativos no ambito do Tribunal, bem como para a andlise da viabilidade e da prioridade na
utilizacdo de recursos pelas diversas unidades do Tribunal.

Em termos gerais, um projeto administrativo é um trabalho com inicio e término
previamente estabelecidos, com coordenador responsavel e resultado final predeterminado, no
qual sdo alocados os recursos necessarios a seu desenvolvimento.

Conforme determina a Portaria n? 148/2007, consideram-se projetos administrativos
aqueles que se encaixam em pelo menos uma das seguintes situagoes:

| — envolvem procedimentos e competéncias que ndo estédo previstas expressamente no
Regulamento da Secretaria do Tribunal relativamente as unidades administrativas da
Secretaria;

Il — envolvem atividades nao rotineiras e que necessitam da integracao entre duas ou mais
Secretarias ou Assessorias para sua efetivacao;

1l — destinam-se a criacdo de novos produtos ou servigos internos e externos;

IV — objetivam a criagdo ou implementacédo de sistemas informatizados para tratamento e
gerenciamento de informagdes técnicas ou administrativas;

V — envolvem campanhas, produtos ou publicagdes que divulguem fatos, servidores e
membros do Tribunal em seus ambientes externo e interno, bem como produtos e servicos
oferecidos ou solicitados pela Instituicdo aos seus diversos publicos.

A apresentagdo de projetos administrativos se da por meio de Proposta de Projeto
Administrativo em formulario préprio, disponivel na pagina da Assessoria de Planejamento,
Estratégia e Gestdo na intranet. E importante lembrar que todas as propostas de projeto devem
ser apresentadas com as respectivas assinaturas do proponente e do gerente de projetos, bem
como serem devidamente protocolizadas.

Quem apresenta a proposta de projeto administrativo
As unidades administrativas do TRE-MG

Elementos
Compdem a proposta de projeto administrativo os elementos apresentados a seguir, em modelo
de formuléario preenchido para um projeto de treinamento presencial nas eleigbes 2006.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
PROPOSTA DE PROJETO ADMINISTRATIVO

INSTRUGOES:

1) Esta proposta deve ser protocolizada e encaminhada a APEG - Assessoria de
Planejamento, Estratégia e Gestao. O arquivo eletrénico deve ser encaminhado para
apeg@tre-mg.gov.br .

2) O preenchimento dos campos ¢ obrigatodrio, a excecédo do item 19.

3) Os servidores representantes dos setores envolvidos deverdao dar ciéncia da proposta

ao final do preenchimento, lembrando-se de que é indispensavel a assinatura do gerente

indicado.

1 - NOME DO PROJETO:

TREINAVENTO PRESENCIAL — ELEICOES 2008

2 - PROPONENTE:

STI/CPE (Coordenadoria de Processamento de Elei¢des)

3 - SETORES ENVOLVIDOS:

A -NA ELABORAGAO:

STI/CPE/SEVIL (Segao de Voto Informatizado e Logistica)
STI/CPE/SESEL (Segfo de Sistermas de Eleicao)

B - NO DESENVOLVIMENTO (no caso de sistemas informatizados):
STI/CPE/SEVIL (Segao de Voto Informatizado e Logistica)
STI/CPE/SESEL (SegZo de Sistemas de Eleigao)

C - NA IMPLEMENTAGAO:

STI/CPE/SEVIL (Secao de Voto Informatizado e Logistica)
STI/CPE/SESEL (SegZo de Sistemas de Eleigao)
SGP/CED/SECAP (Secéo de Capacitagio)

SOF/CCF/SAFIP (Segéo de Administragdo Financeira de Pessoal)
D - NO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE:

STI/CPE/SEVIL (Segao de Voto Informatizado e Logistica)
STI/CPE/SESEL (Segfo de Sistermas de Eleicao)
SGP/CED/SECAP (Segao de Capacitagio)




85

4 - GERENTE DO PROJETO:

NOME: Glaysson Gomes Rocha
LOTAGAO: STI/CPE (Coordenadoria de Processamento de Eleigdes)
TELEFONE/RAMAL.: 3298.1301

E-MAIL: glaysson@ire-mg.gov.br

5- COMISSAO:

SE FOR O CASO, INDICAR A S AREAS QUE DEVERAO COMPOR A COMISSAQ:

6 - OBJETO DO PROJETO (é permitida a escolha de mais de uma opcéo):

Criagéo de sistemas

X | Realizagdo de treinamento ou curso

Instituicdo de ato regulatério (normatizagéo)

Criacao de produto ou servico

Realizacdo de campanhas, eventos e a¢des continuadas

Qutros

EXPLICAR DETALHADAMENTE A(S) OPGAO(OES) ESCOLHIDA(S):

Considerando-se a necessidade de capacitar os servidores das zonas eleitorais para a realizagao dos
procedimentos de eleicdo e considerando-se as mudangas que serdo implementadas nos sistemas eleitorais
(nova plataforma e centralizacdo do banco de dados das elei¢des), bem como no sistema operacional das
urnas eletronicas, torna-se essencial a realizacdo do treinamento presencial, a fim de que as novas
implementagdes sejam disseminadas e o0s servidores possam aplicar, na pratica, os conhecimentos

apreendidos.

7 - UTILIDADE/EFICACIA:

A implementacéo do projeto torna um pouco mais eficazes servigos, produtos e/ou procedimentos do Tribunal.

A implementacao do projeto torna moderadamente mais eficazes servigos, produtos e/ou procedimentos do
Tribunal.

X | A implementacao do projeto torna significativamente mais eficazes servigos, produtos e/ou procedimentos do
Tribunal.

A implementagao do projeto é essencial para tornar eficazes ou criar servigos, produtos e/ou procedimentos do
Tribunal.

8 — JUSTIFICATIVA:

JUSTIFICAR A OPGAO ACIMA ASSINALADA , LEVANDO-SE EM CONSIDERAGAO O CENARIO ATUAL DO TRIBUNAL:
A Coordenadoria de Processamento de Eleigbes realiza, a cada pleito, treinamento técnico sobre
sistemas eleitorais, com 0 objetivo de capacitar os servidores das zonas eleitorais a desempenharem,

habilmente, as atividades que envolvem o processo eleitoral.
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Hoje, os Cartérios vivenciam uma nova realidade em razao da radical mudanga no perfil dos
servidores, com a nomeacao de novos Técnicos e Analistas (muitos deles ainda inexperientes quanto a
realizacdo de eleicoes, tendo em vista a data em que foram nomeados).

Para este ano, estado previstas mudancas significativas nos sistemas eleitorais e nos aplicativos da urna
eletrbnica, o que demandara a preparagao adequada dos servidores para que sejam capazes de operar 0s
sistemas e executar os procedimentos de preparacdo dos dados, de geracdo das midias, de preparagao e
carga das urnas e de totalizacdo dos resultados. O treinamento presencial justifica-se, portanto, pelo fato de

configurar-se em instrumento eficaz na capacitacao dos servidores.

9 - DETALHAMENTO DOS IMPACTOS:

X | Sao previstas significativas repercussdes, decorrentes do desenvolvimento do projeto, na rotina ou
em procedimentos da Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais.

Sao previstas moderadas repercussoes, decorrentes do desenvolvimento do projeto, na rotina ou em
procedimentos da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais.

Sao previstas escassas repercussoes, decorrentes do desenvolvimento do projeto, na rotina ou em
procedimentos da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais..

N&o sao previstas repercussdes decorrentes do desenvolvimento do projeto.

SE SAO PREVISTAS REPERCUSSOES, EXPLICITE QUAIS.

Aimplementacéo deste projeto causara os seguintes impactos:

a) despesas relacionadas ao pagamento de diérias, em razao do deslocamento dos servidores das zonas €eleitorais do interior para a
Capital;

b) envolvimento integral dos servidores da SEVIL e SESEL responsaveis por ministrar os treinamentos durante o tempo de sua duragao;
c) disponibilizagdo de equipamentos (micros, umas, drives de flash card, datashow, etc.) que ficardo reservados para utilizagdo
exclusiva dos instrutores e treinandos durante a realizagéo do treinamento.

10 - ECONOMICIDADE:

Nao gera despesas, a exce¢do da alocagao de pessoal

Gera despesas nao previstas no orgamento

Gera despesas ndo previstas, passiveis de remanejamento no orcamento

X | Gera despesas previstas no orcamento

SE O PROJETO GERA DESPESAS, ENUMERAR, DE FORMA GERAL, OS ITENS QUE PODERAO ENSEJAR GASTOS.

As despesas geradas pelo projeto estao previstas no orcamento e relacionam-se:

a) a infraestrutura necessaria para realizagao do treinamento: salas, mobiliario, equipamentos de apoio,
material de consumo, confeccdo de materiais didaticos, entre outros.

b) a diarias para os servidores das zonas eleitorais do interior;

¢) ao custo da hora do pessoal envolvido.
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11 - RESULTADOS ESPERADOS:

ENUMERAR OS RESULTADOS ESPERADOS, LEVANDO-SE EM CONTA O OBJETO DO PRESENTE PROJETO:

. planilha contendo a distribuicdo das turmas e salas, de acordo com nivel de conhecimento dos alunos
em relacao a realizacao de eleigdes;

. salas montadas com equipamentos necessarios a realizacdo do treinamento (datashow, micros,
mobiliario, urnas, bancadas, materiais de apoio, etc);

. confecgao de “guias rapidos”, com conteldo sucinto sobre sistemas eleitorais e aplicativos de urna.

12 - BENEFiCIOS DECORRENTES DOS RESULTADOS DO PROJETO (é permitida a escolha de mais de uma opgao):

Economia de custos/tempo
X | Otimizagao do processo

Divulgagéo da imagem

X | Melhoria de atendimento ao eleitor/cidadao

X | Melhoria de condigbes de trabalho

Qutros

EXPLICAR DETALHADAMENTE A(S) OPGAO(OES) ASSINALADA(S).

A implementacdo do presente projeto proporcionarda ao TRE e as zonas eleitorais os seguintes

beneficios:
a) maior autonomia, seguranga e eficiéncia das zonas eleitorais no desempenho das atividades

relacionadas aos sistemas eleitorais e aplicativos de urna;
b) redugdo do suporte dado pelos servidores da SEVIL e SESEL durante os procedimentos de

preparacao de dados, geracao de midias, inseminagao das urnas, contingéncias durante e apds a votagao,
transmissao e totalizagao dos resultados.

13 - ABRANGENCIA:

Os resultados do projeto atingem, no méaximo, uma Coordenadoria ou Assessoria.

Os resultados do projeto atingem a Secretaria do Tribunal ou as zonas eleitorais.

X | Os resultados do projeto atingem a Secretaria do Tribunal e as zonas eleitorais.

Os resultados do projeto atingem diretamente o publico externo (eleitores, candidatos, advogados,
etc..).

14 - INTEGRAGAO:

Participam da elaboragao e implementagdo do projeto, no maximo, duas se¢cées de uma mesma
secretaria.

Participam da elaboracdo e implementagdo do projeto mais de duas se¢bes de uma mesma
secretaria.

X | Participam da elaboragao e implementagéo do projeto segdes de diferentes secretarias.

Participam da elaboracao e implementacéo do projeto uma ou mais se¢des, bem como as zonas
eleitorais.

15 - ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO EM VIGOR:

ESTE PROJETO SE ENCAIXA EM QUAL(IS) LINHA(S) DE ACAO?
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Implementagcédo de formas de aprimorar, dinamizar e agilizar as agées, os procedimentos e gerenciamentos

das eleigées.

16 - LIGACAO COM OUTROS PROJETOS:

Este projeto é principal, havendo projeto(s) acessario(s) que dele dependa(m).

X | Este projeto € acessorio de um processo principal.

Este projeto estéa ligado a outro, sem relagdo de dependéncia.

Este projeto depende da ocorréncia de um fato ou condicao.

Nao ha ligagao deste projeto a outro e nem a qualquer fato ou condigao.

SE ESTE PROJETO DEPENDE DE OUTRO(S) OU VICE-VERSA , ESPECIFIQUE QUAIS E EXPLIQUE PORQUE SE RELACIONAM.
SE ESTE PROJETO DEPENDE DA OCORRENCIA DE FATO OU CONDIGAO, MENCIONE QUAL, BEM COMO EXPLIQUE PORQUE
SE RELACIONAM.

Este projeto relaciona-se com o projeto “Eleigdes 2008, subprojeto “Treinamento Presencial’. Este
subprojeto tem por objetivo proporcionar treinamento aos servidores das zonas eleitorais no que se refere a
utilizagé@o, operacionalizagédo e suporte nos sistemas a serem utilizados nas elei¢des de 2008, ou seja, sistemas
eleitorais e aplicativos de urna eletronica.

17 - OPORTUNIDADE DE EXECUCAO:

A NAO-EXECUGAO IMEDIATA DO PROJETO PODERA COMPROMETER O ALCANCE DOS RESULTADOS E BENEFICIOS
ESPERADOS? EM CASO AFIRMATIVO, EXPLIQUE DETALHADAMENTE COMO E POR QUE :

Sim. Se os servidores das zonas eleitorais ndo estiverem aptos a desenvolver todos os procedimentos de
preparacdo das eleicdes, o processo podera ser prejudicado no que se refere a agilidade, seguranca e
eficiéncia na execugao das atividades.

18 - OUTRAS CONSIDERAGOES :




19 - PLANO DE ACAO E CRONOGRAMA ESTIMADOS (caso seja necessario, insira outras
fases ou sub-fases)

SITUACOES DO PROJETO (e

eventuais desdobramentos) Breve explicagéo INICIO FINAL RESPONSAVEL

1.INICIADO (ApOs 0
gerente ter ciéncia da
aprovacao da Proposta de
Projeto)

1.1

1.2

1.3

2.EM DESENVOLVIMENTO

2.1

2.2

2.3

3.EM IMPLANTAGCAO

3.1

3.2

3.3

4.CONCLUSAO

4.1

Representante do Setor Proponente:

Gerente do Projeto:

Belo Horizonte, ... de .... de ......
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XVII - FAC-SIMILE

O fac-simile (ou simplesmente fax) é, no conjunto das correspondéncias administrativas,
um documento sui generis. Tanto pode ser o ato administrativo em si, com mensagem proépria e
numeracdo (neste caso, serd uma mensagem-fax), quanto servir apenas de folha de rosto para o
encaminhamento de um outro ato (como ocorre nos casos em que 0 emissor transmite, pelo
aparelho de fax, um oficio, uma portaria, um relatério, entre outros).

O fac-simile é, antes de tudo, um meio, um instrumento de transmissdo de mensagens.
Seria, assim, mais adequado considera-lo uma modalidade de comunicacao, caracterizada pela
agilidade. Deve ser, por isso, utilizado principalmente para a transmissdo e o recebimento de
assuntos oficiais de urgéncia e para o envio antecipado de documentos prementes, sendo
obrigatério, no caso de acbes judiciais, 0 encaminhamento posterior dos originais da
documentacgdo transmitida.

A agilidade e o baixo custo da mensagem-fax restringiram o uso do telegrama e tornaram
o telex obsoleto. O baixo custo e a velocidade, no entanto, sé sdo possiveis quando o documento
a ser transmitido apresenta pequena quantidade de paginas.

Sugerimos ser de 20 o niumero maximo de paginas para cada documento a ser transmitido.
Acima disso, usar o fac-simile torna-se oneroso, além de ocorrerem frequentes quedas de linha e
ma recepgdo da mensagem. Em casos urgentes, podera ser aumentado esse limite, desde que o
titular da unidade interessada o autorize. Atente-se para o fato de que quanto maior for o nimero
de paginas do documento a ser transmitido, maior sera a probalidade de interrupgdes ou defeitos
durante a transmissao. Por isso, para um grande nimero de paginas recomenda-se a remessa da
documentacéo pelo correio.

Requisitos

Devem ser observados os seguintes requisitos para a transmissdo de mensagens por meio
de fax:

1. que a mensagem seja acompanhada de uma folha de rosto (se for pequeno o conteudo
da comunicacao, pode-se utilizar o campo Mensagem da propria folha de rosto — e este é o caso
em que o fax é o ato administrativo em si);

2. que o fax contenha a assinatura ou rubrica do emissor, seguida do primeiro nome legivel
do servidor responsavel pelo conteldo da mensagem;

3. que as paginas sejam numeradas pela unidade e estejam legiveis.

Observe-se, em qualquer caso, que deve ser utilizada sempre caneta preta, o que assegura
maior legibilidade a transmissdo. O fac-simile recebido ndo deve ser arquivado diretamente, pois
esmaece-se com o tempo, recomendando-se o arquivamento de cépia xerografica.

Segue um modelo de intimagéo por meio de fax.
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TRIBUNAL REGIONAL

ELEITORAL DE MINAS GERAIS Data: .../.../...
Coordenadoria de Registros Numero de péginas incluindo esta
e Informacgdes Processuais folha de rosto:

Secédo de Controle de Feitos e Atos
Processuais

FAX N.° .../... (este campo fica a critério do setor emitente, sendo possivel também aqui a
indicacdo do numero de processo ou protocolo a que se refere o fax)

PARA: DE:
Sroco , Coordenadora de Registros e
Informagdes Processuais - CRI
Telefone: ...........
FAX: ...l Telefone : (31) 3298-1230/ 1231
FAX: (31) 3298-1185/1186
Ref.:

Prestagdo de Contas n? .../...

Municipio: BELO HORIZONTE

Interessado(S): ............. , candidato a .......... pelo ......
Assunto: Prestagédo de Contas/Eleigdes ......

Relator: Juiz ...........

Prezado Senhor,

De ordem do Exmo. Sr. Relator Juiz ......... , intimo V. Sa. para, no prazo de 72 (setenta e
duas) horas, manifestar-se acerca do relatério de diligéncias emitido pelo Orgao Técnico deste
Tribunal as fl. ..... , nos termos do art. 35 da Resolugédo n? 22.250/2006-TSE.

Seguem, anexas, copias do referido parecer e do despacho de fls. 36.

Os autos encontram-se a disposicdo de V. Sa. na Av. Prudente de Morais, n? 100 — 5°
andar — Bairro Cidade Jardim — Belo Horizonte/ MG.

CAIXA ALTA
Coordenadora de Registros e Informacgdes Processuais
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XVIII - TELEGRAMA

Telegrama é a mensagem escrita de carater urgente cuja transmissdo é efetuada,
atualmente, por meio de sistema informatizado e criptografado, a partir do site dos Correios, e
enviada eletronicamente, em ambito nacional e internacional, a localidade do destinatario.

O custo do telegrama esta relacionado a quantidade de paginas enviadas e ndo mais a
palavras. Além disso, ha a possibilidade de acentuar as palavras e pontuar o texto, o que torna

mais eficaz a comunicacéo.

Estrutura do telegrama

A estrutura do telegrama ¢é pré-estabelecida pelos Correios. Dessa forma, nédo ha
possibilidade de indicar um modelo de estruturacdo. No entanto, para enviar um telegrama é
necessario preencher o Formulario para Transmissao de Telegrama, que deve ser encaminhado a
Secédo de Expedicédo, da Coordenadoria de Comunicagdes Administrativa (SEO).

Formulario para Transmissao de Telegrama

O Formulario para Transmissdo de Telegrama é composto de trés partes: Destinatario,
Mensagem e Unidade Solicitante.

Na parte Destinatario sédo indicados seis campos para preenchimento: Nome (grafa-se
nome do destinatario, atentando-se para a devida forma de tratamento), Cargo (especifica
cargo ocupado pelo destinatario), Orgdo/Empresa (especifica o 6rgdo ou a empresa em que
destinatario exerce suas atividades), Endereco (este campo deve especificar o logradouro,
numero e o bairro) e, por fim, os campos Cidade, UF e CEP.

A parte Mensagem é reservada a digitacdo do texto que formara o conteddo do telegrama.
Além disso, deve conter um fecho (usa-se Atenciosamente, caso ndo haja subordinacao entre o
emitente e o receptor; e Respeitosamente, caso exista subordinag¢do), seguido do nome do
emitente e da especificacdo de seu cargo.

A parte Unidade Solicitante apresenta campos para preenchimento do nome, cargo,
unidade, ramal e assinatura do responsavel pela mensagem a ser transmitida.

O O OO

Limites a transmissdo de telegramas

A legislacédo postal impde algumas limitag6es a liberdade de transmissao de telegramas. De
acordo com a Lei n® 6.538/78, art. 29, ndo é aceito nem entregue telegrama que:

| — seja anénimo;

Il — contenha dizeres injuriosos, ameacgadores, ofensivos a moral, ou ainda, contrarios a
ordem publica e aos interesses do pais;

Il — possa contribuir para a perpetragdo de crime ou contravengdo ou embaragar agédo da
justica ou da administragao;

IV — contenha noticia alarmante, reconhecidamente falsa;

V — esteja em desacordo com as disposi¢des legais ou convengdes e acordos internacionais
ratificados ou aprovados pelo Brasil.
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Coordenadoria de Comunicagées Administrativas
Secao de Expedicao

FORMULARIO PARA TRANSMISSAO DE TELEGRAMA

DESTINATARIO
NOME:

CARGO:

ORGAO/ EMPRESA:

ENDERECO:

CIDADE:
UF:

CEP:

MENSAGEM

UNIDADE SOLICITANTE

NOME:

CARGO:

UNIDADE:

RAMAL:

Assinatura e carimbo
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14 - RECOMENDACOES PARA A REDACAO DE MENSAGENS ELETRONICAS

Um nimero cada vez maior de instituicdes publicas e privadas utilizam o correio eletrénico
(e-mail) para comunicar-se mais agilmente e sem burocracia.

Na Justica Eleitoral, é possivel enviar ou receber uma mensagem de e-mail de
praticamente qualquer ponto da organizacdo. E grande parte da correspondéncia interna e mesmo
algumas das comunicagbes do Tribunal com o publico externo podem ser substituidas por
mensagens enviadas por correio eletrénico.

Pode-se optar por uma mensagem informal, em tom de conversa, ou por uma
correspondéncia formal. Isso dependerd da natureza do assunto. A escolha deve ser ditada pelo
bom senso: uma mensagem de e-mail enviada ao diretor de uma empresa vencedora de processo
licitatério ndo pode apresentar a informalidade com que se fala a um amigo de longa data.

Um dos atrativos de comunicacao por correio eletrénico é a sua flexibilidade. Assim, néao
interessa definir forma rigida para a sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem
incompativel com a comunicagao oficial.

Discernimento

Ferramenta cada vez mais utilizada na comunicacédo institucional do TRE de Minas, o
correio eletronico (e-mail) deve ser usado com discernimento. E possivel utiliza-lo para:

1. comunicacéo entre os servidores da organizagdo em seus diversos niveis;

2. comunicacdo da instituicdo com outros érgéaos.

Mais rapido que uma carta e mais eficiente que o telefone no que se refere a informacées
complexas, o e-mail, contudo, pode nao ser a melhor forma de comunicacao. Por isso, deve-se
partir da premissa de que nem sempre é adequado ou oportuno que o correio eletrénico substitua
uma conversa, uma reunido, uma correspondéncia tradicional. Antes de enviar um e-mail,
pergunte-se: essa & a melhor maneira de transmitir a mensagem?

O sistema de correio eletrébnico do TRE-MG permite que sejam enviadas mensagens
pessoais. Para ndo misturar assuntos pessoais com assuntos corporativos, é preciso fazer
distincdo entre eles e, sobretudo, classificar as mensagens pessoais como nao prioritarias, no
momento da transmissdo. Podem também ser criadas pastas especificas separando as mensagens
da reparticdo daquelas que sao pessoais.

Ao encaminhar uma mensagem corporativa por e-mail, é conveniente que se evidencie que
se trata de uma comunicacao institucional.

Na correspondéncia tradicional, o carater institucional da comunicacao é evidenciado pelo
timbre, nome e/ou marca da organizagdo impressos no papel da empresa. No caso do correio
eletrénico, nao ha marca/timbre que identifique a instituicdo. Tudo o que se tem sdo os campos:
Para, Cc (com cépia), Cco (com cépia oculta), Assunto e o campo destinado a mensagem em si.
Contudo, pode-se fazer com que o destinatario perceba que se trata de uma mensagem
institucional. Especifique, de imediato, no campo destinado a mensagem, a condicao do emissor e
a do receptor.

Exemplo:
De: Secretaria de Gestao da Informacao do TRE-MG;

Para: Diretor de Redagédo do Correio Braziliense.

Dé entédo inicio a mensagem. Muitas instituicées incluem no fim das mensagens enviadas
para fora da organizagdo um aviso ou uma nota juridica como a que segue:

Esta transmissdo de e-mail é confidencial e dirigida somente a pessoa ou a organizagédo a
quem esta enderecada. Suas informacgles sao privilegiadas e confidenciais. Se vocé nédo é o
destinatério, ndo deve copia-la, distribui-la ou dela se utilizar para qualquer fim. Caso tenha
recebido este e-mail por engano, favor apaga-lo.
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Estrutura do e-mail

O modo como um e-mail é estruturado pode melhorar a legibilidade e o impacto do texto.
Mensagens curtas podem conter uma unica palavra (“aprovo”, “concordo”). Mensagens longas,
porém, exigem muitos paragrafos e, neste caso, o conteldo da mensagem devera apresentar,
como em toda boa comunicacao, introdugdo, desenvolvimento e conclusao.

Utilize linhas em branco entre a saudacao, os paragrafos e a assinatura. Utilize também
caixa-alta e caixa-baixa; ou seja, nao escreva textos s6 em mailsculas ou sé6 em minusculas.
Letras maiusculas podem parecer agressivas e letras minusculas podem dar a impressao de que o
emissor estava apressado ou com preguica.

Simbolos

Tome cuidado ao utilizar caracteres de controle ou simbolos, pois eles podem aparecer de
maneira diferente no sistema do destinatario. Se o formato do documento é importante, é
recomendavel envia-lo a partir de um texto processado em Word anexado a mensagem.

Recomendacgoes

1. Nao divulgue informagdes confidenciais. Informagdes sobre a instituicdo, seus funcionérios, o
trabalho que esta sendo feito, planos e ideias sdo, a priori, confidenciais. Mesmo informacdes
enviadas internamente podem ser confidenciais, tais como dados pessoais de um funcionario.
Vocé pode divulgéa-las por engano, ao envia-las a pessoas erradas.

2. Os enderecos de correio eletrénico sdo geralmente uma sucessao de letras e niumeros, que
pode em alguns casos ser complexa. E ndo podem conter erros! Se o endere¢o nao estiver
correto, o destinatario ndo receberd a mensagem ou, talvez pior, a mensagem sera enviada
para outra pessoa. Verifique sempre se o enderego eletrénico esta correto.

3. E facil selecionar os enderecos de uma listagem, especialmente se o usuario estiver enviando
mais de uma mensagem para o mesmo destinatario. Entretanto, se vocé selecionar um
destinatario de uma lista, verifique se escolheu a pessoa certa.

4. Se seu destinatario nao tiver nenhuma vantagem em receber sua mensagem, nao a envie,
mesmo se ndo houver custo. Vocé estara desperdicando tempo, assim como também pode
perder tempo localizando ou abrindo e-mails sem utilidade que Ihe foram enviados, além de
ocupar a caixa de e-mail do destinatario com mensagens que nao interessam a ele.

5. Se responder a uma mensagem que foi enviada a mais de uma pessoa, mande sua resposta
para todo o grupo somente se for necessario. Caso contrario, responda somente ao emissor.

6. Deve-se ter cuidado no preenchimento do campo Assunto. Uma indicacao clara do que esta
sendo tratado no e-mail ajuda na recepgcdo da mensagem; uma linha de assunto confusa
dificulta o acesso. Lembre-se de que sua mensagem pode ser a Unica que vocé envia, mas
pode nao ser a Unica na caixa de entrada do destinatario. Nao presuma que o destinatéario
conheca do que trata a mensagem. Uma linha de assunto que contenha somente a palavra
“Informacgado” serd inutil, pois ndo indica se o emissor esta solicitando ou pedindo informagéo,
nem que tipo de informagdo pretende. E recomendavel especificar claramente o contetdo:
“Solicitacao de lista de pregos de produtos”; “Servidores treinados em lingua portuguesa”.

7. A informalidade dos e-mails leva muitas vezes o emissor a omitir a saudagcdo nas mensagens,
uma vez que elas chegam diretamente ao receptor. Contudo, uma saudagcdo como “Senhor
Secretario” ou “Cara Cecilia” pode confirmar ao destinatario que a mensagem realmente é
destinada a ele. Além disso, é uma introdugao cordial similar a “Oi” ou a “Ol&”, que inicia uma

conversa ou uma ligagao telefénica. Inclua uma saudacéo.
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8. Nao inclua informacbtes desnecessarias. Nada justifica no mundo de hoje a inclusdao de
palavras ou frases irrelevantes nas comunicacdes. Alguns sistemas anexam a resposta dada a
um e-mail todo o histérico das mensagens trocadas. Entretanto, quase sempre esse histoérico é
desnecessario e s6 aumenta o tamanho da mensagem. Além disso, retransmitir o contelddo
recebido anteriormente pode ser inadequado. Evite isso.

9. Os computadores permitem “copiar e colar” textos entre diferentes aplicativos. Isto pode ser
util quando se escreve uma mensagem que inclui informagédo precisa como, por exemplo: o
contelddo de relatorios, palavras complexas ou em outro idioma, combinacbées de letras,
numeros extensos; enderecgos de e-mail, etc.

10. Certos textos ou documentos podem ter direitos protegidos. Neste caso, deve-se pedir
permissdo para copia-los, mesmo que a informacdo seja veiculada apenas dentro da
instituicéo.

11. Conclua sua mensagem simplesmente com Atenciosamente ou Respeitosamente  ou
Saudacgoes.

12. Inclua uma assinatura na mensagem. Ela podera apresentar sua titularidade, seu cargo, seu
nimero de telefone e o endereco do site da instituicdo, entre outros detalhes. Entretanto,
mantenha essa assinatura curta, com, no maximo, quatro linhas.

13. Use a janela de enderecos para arquivar e selecionar os enderegos de e-mail. Mantenha seus
enderegos com o mesmo critério com que guarda outras informagdes importantes arquivadas.

14. Estruture e formate a mensagem de maneira que seja facil acompanhar as ideias.

15. Um e-mail tende a ter um tom coloquial, mas em alguns casos pode parecer casual em
excesso ou escrito as pressas. Evite chegar a esse ponto nas comunicagbes de servico.
Lembre-se de que uma mensagem de e-mail deve apresentar somente informacdes
indispensaveis e ser escrita em linguagem simples, sem expressdes dificeis e sem jargdes
desnecessarios, mas nao pode se tornar desleixada ou grosseira.

16. Planeje a informagédo. O planejamento pode ser (til mesmo para mensagens curtas. Para
mensagens longas, faga um resumo breve dos pontos importantes. Assim, a mensagem
apresentara uma sequéncia légica. Pergunte-se ao planejar:

* para quem esta sendo enviada a mensagem e qual o seu objetivo?

» qual o retorno esperado?

» estou informando, persuadindo ou solicitando?

Algumas das informagbes deste topico costumam ser classificadas pelos navegadores da
rede mundial como “netiquetas”, numa alusdao bem-humorada a necessidade de lancar mao de
uma certa “etiqueta na Internet”, sobretudo quanto ao uso do correio eletrénico. Vale a pena
seguir muitas delas e adequa-las ao uso do e-mail na instituicao.
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