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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, de 05 de maio de 2008

Revogada pela Instrugdo Normativa n® 02/2025

Padroniza a elaboragdo e a emissdo
de atos oficiais administrativos no

ambito do Tribunal Regional Eleitoral
de Minas Gerais.

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribui¢Ges e objetivando aprimorar a
fun¢do administrativa do Tribunal,

RESOLVE:

Art. 10 A elaboragdo e a emissdao de atos oficiais administrativos no
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais obedecerao ao disposto nesta
instrugao normativa.

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

Art. 20 Os atos oficiais administrativos objeto desta instru¢do normativa
classificam-se em:

I - atos normativos: disciplinadores de procedimentos de efeito
abrangente e emitidos privativamente pela Corte, pelo Presidente, pelo
Corregedor Regional Eleitoral e pelo Diretor-Geral, nos limites de sua
competéncia;

II - atos de gestdo: formalizadores de determinagfes e orientagdes para
a realizagdo de servigos ou relativas a normas e regulamentagdes
estabelecidas, emitidos por dirigentes do Tribunal no &ambito de sua
competéncia especifica;

III - atos de apoio administrativo: auxiliares no registro, na
documentagao e no esclarecimento de informagdes oficiais da Instituigdo.



-
3

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Art. 30 S&o atos normativos:
I - resolugao;

II - provimento;

III - portaria;

IV - instrugao normativa.

Art, 49 S3o atos de gestdo:
I - comunicado;

IT - memorando;

111 - oficio;

IV - despacho.

Art. 59 S3o atos de apoio administrativo:
I - atestado;

1T - certiddo;
IIT - declaracdo;
IV — ata;

V - informacgéo;

VI - parecer;

VII - projeto basico;

VIII - proposta de projeto administrativo;
XIX - fac-simile;

X - telegrama.

Art. 6° As caracteristicas gerais dos atos especificados nos arts. 39, 40 e
50 estdo relacionadas no Anexo desta instrugdo normativa.

Art. 79 A elaboragdo dos atos oficiais administrativos discriminados nos
arts. 39, 40 e 59 desta instrugdo normativa atendera ao disposto no Manual de
Padronizagdo de Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais.

§ 10 O Manual a que se refere o caput sera disponibilizado pela
Diretoria Geral da Secretaria na pagina da Assessoria de Planejamento,
Estratégia e Gestdo na intranet.



§ 20 Serdo utilizados como referéncia complementar na elaboragao dos
atos oficiais 0 Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica e o Manual de
Padronizacdao de Atos Oficiais Administrativos do Tribunai Superior Eleitoral,
somente nos aspectos que nd@c contrariarem o disposto no Manual de
Padronizacao de Atos Oficiais do TRE-MG.

Art, 80 Cada ato oficial administrativo devera tratar de um Unico
assunto, e sua elaboracdoc atenderd aos seguintes preceitos, observado o
disposto no art, 79:

I - adequacgdo as normas superiores vigentes;

I - clara definigdo dos objetivos, responsabilidades, prazos e
mecanismos de integragao entre as unidades administrativas por ele afetadas;

III - utilizagdo de linguagem clara, objetiva e acessivel; e

IV - simplificacdo de procedimentos burocraticos em todos os niveis
administrativos.

Art. 9° E vedada a utilizacdo de atos de gestdo destinados a
regulamentar assuntos que devam ser objeto de atos normativos, de acorde
com 0 disposto nesta instrugdo normativa.

Art. 10. Em situagdes de manifesta urgéncia, assim caracterizadas pelo
Diretor-Geral do Tribunal, poderéa ser por este autorizada a regulamentacgdo de
procedimentos por meio de comunicados, instrugdes, oficios ou memorandos,
com validade expressa limitada a noventa dias, prazo em que deverd ser
promovida a elaboracdo e expedigdo do ato competente, se for ¢ caso.

Art. 11. A alteragdo de conteldo de qualquer ato oficial sera feita
mediante a emissdo de novo ato de igual hierarquia, revogando-se
expressamente, se necessarlo, 0 ato anterior.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, em se tratando de ato extenso e
volumoso, admitir-se-a sua alteragdo parcial quando a modificagdo atingir
apenas parte do documento ou alguns de seus dispositivos, devendo o novo
ato identificar expressamente a parte revogada.

Art. 12. A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gest&o prestara
asslsténcia, quando solicitada, aos 6rgaos de direcdo superior do Tribunal na
elaborag&o de atos normativos emitidos em seus @mbitos de competéncia.
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Art. 13. Os atos oficiais administrativos editados até o inicio do prazo de
vigéncia estabelecido para esta instrucdo normativa permanecem validos e
disponiveis para consuita na intranet, quando nela publicados.

Art. 14. Esta instrugdo normativa entra em vigor decorridos trinta dias
da data de sua publicagdo.

Belo Horlzonte, 6 de maio de 2008.

ELIZABETH ;éféi%DE EARRA

Diretora-Geral



ANEXO

(a que se refere o art. 6° da Instrucido Normativa n°..8.., de & de 2. de 2008)

CARACTERISTICAS GERAIS DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS DO TRE-MG

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

Corte EleitOrénnl' '

EMITENTE |

Unidades da Secretaria,
cartorios eleitorais
(Capital e interior)

Seqlencial {ndo se reinicia a cada
ano}
Estabelecida e registrada em livro

proprio pela Secdo de Biblioteca e
Editoracdo (CGI/SIU)

Didrio da Justica e
intranet

ou pelo Diretor-Geral do Tribunal, com o
objetivo de instruir sobre assuntos
de natureza predominantemente

administrativa, especialmente os relativos a
gestdo de pessoas (admissde, exoneracio,
designac¢do, delegagao de competéncia, elogio,
punicdo, etc.), e também para tratar da
organizacdo e do funcionamento dos
servigos do Tribunal. Também é usado para
orientar os servidores na aplicacdo de textos

Corregedor ou
Diretor-Geral,
nos limites de
sua competéncia

cartdrios eleitorais
(Capital e interior) e
servidores especificados

Portarias assinadas pelo Presidente
e pelo Diretor-Geral s40 numeradas
pelo Gabinete da Diretoria Geral da
Secretaria.

Portarias assinadas pelo Corregedor
sdo numeradas pelo Gabinete da
Corregedoria.

Provimento Ato destinado a organizar e ordenar matéria | Corregedoria Cartorios eleitorais Seqliencial (reinicia-se a cada ano) | Didrio da Justica e
de interesse da Corregedoria Regional | Regional Eleitoral | (Capital e interior) intranet
Eleitoral, estabelecida em lei, em resolugdo do Estabelecida pela Corregedoria
Tribunal Superior Eleitoral ou provimento da Regional Eleitoral
Corregedoria Geral Eleitoral
Portaria Ato emanado pelo Presidente, pelo Corregedor | Presidente, Unidades da Secretaria, | Sequencial {reinicia-se a cada ano) | As portarias relacionadas

a nomeacdo,
exoneracao,
aposentadoria,
designacao e dispensa de
servidores para exercer
€argos em comissao e
fungdes comissionadas
s30 publicadas no Didrio
Oficial da Unido (DOU)

As demais portarias sdo
publicadas no Diério da
Justica

As portarias publicadas
no Didrio da Justica
deverdo também ser
publicadas na intranet

Instrugado Normativa

legais, além de disciplinar matéria ndo
regulada em lei, entre outros
Ato 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 atribuicdes

Diretor-Geral

Unidades da Secretaria e

cartérios eleitorais
(Capital e interior)

Seqliencial {reinicia-se a cada ano)

Publicadas no Diarlo da
Justica e na intranet




LOATO. + CONCEITO EMITENTE DESTINATARIO
ADMINISTRATIVO . - ' RN Ll ' : i - g X ;
Comunicado Ato utilizado para transmitir breves instrugdes | Presidente, Unidades da Secretaria @ | Qs comunicados tém a numeragdo | Serdo publicados
de servico, determinac@es, ordens, avisos, | Corregedor, cartérios eleitorais controlada pelo setor emitente, com | somente na intranet
decises ou esclarecimentos acerca de | Diretor-Geral e (Capital e interior) a indicacdo da sigla desse setor
objetivos, politicas, programas de trabalho e | membros do apos a numeracdo do documento
normas administrativas e operacionais da Casa | Conselho
Administrativo
Memorando Ato destinado & comunicagio direcionada entre | Dirigentes e Unidades da Secretaria; | A critério da unidade emitente N&o sdo publicados. Sdo
unidades e servidores do Tribunal Assessores, ngs | cartorios eleitorais expedidos via papeleta,
limites de sua (Capital e interior), no e-mail ou fax
competéncia e caso de mensagem as
hierarquia suas chefias {para Juizes
Eleitorais, utilizam-se ©
oficio e o oficio-circular);
servidores especificados
Oficio Instrumento de comunicagdo escrita que se | Dirigentes e Autoridades € 6rg3os Sequencial (reinicia-se a cada ano) | Oficios-Circulares sdo
caracteriza como um tipo de carta expedida | Assessares, nos | publicos, Juizes Eleitorais . publicados na intranet ou
por autoridade publica sobre assunto de ordem | limites de sua instituicdes privadas, E atribuida pela Secdo de encaminhados via
administrativa ou predorminantemente oficial competéncia e instituicOes do terceiro Expedicdo, da Coordenadoria de postagem ou fax
hierarquia seter, particulares Comunicacdes Administrativas
Utiliza-se como forma de comunicacdo com (SAD) Oficios para destinatarios
entes externos a organizacdo emitente externos especificos sdo
Qs oficios emitidos pela encaminhados via
0 oficio-circular é agquele de mesmo contetido Corregedoria Regional Eleitoral sdo | postagem ou fax
- @ mesmo nlimero de controle - enderecado por ela prépria numerados
a mais de um destinatério
Despacho Decisdo ou encaminhamento emanado de/ Dirigentes e Dirigentes, unidades N3o & numerado Compée procedimento
autoridade administrativa acerca de assunto | Assessores, nos |administrativas, cartérios administrativo
submetido a sua apreciacdo limites de sua eleitorais, comissdes,
competéncia e grupos de trabalho ou
hierarquia servidores especificados
Atestado Ato por meio do qual a administracdo | Dirigentes e Pessoa ou instituicao Devem ser numerados apenas nos

comprova fato ou situagdo de que tem
conhecimento, mas que nao consta de arquivo,
livro, registro ou qualquer outro documento
em poder da organizagdo. Diz respeito a
eventos passageiros, sujeitos a alteracbes
sucessivas

Assessores, nNos
limites de sua
competéncia e
hierarquia

solicitante

casos em que sua expedi¢do passe
a ser rotineira, a fim de facilitar a
localizacgdo




_ADMINE
Certidao

T~ EMITENTE

Ato por meriondo duél a administragdo affrnﬁa a
existéncia de fato ou situagdo que pode ser

Diri
Tribunal até o

Pﬂe"ssoa ou Insﬁtuigao
solicitante

Devem ser numerados apenas nos
casos em gue sua expedigdo passe

verificada em assentamento publico (autos, | nivel de a ser rotineira, a fim de facilitar a
procedimentos, despachos, etc.) coordenadores localizagdo

Declaragédo Ato por melo do qual o servidor ou a&|Dirigentese Pessoa ou instituicdo Devem ser numerados apenas nos
administragdo afirma a existéncia ou | Assessores do solicitante casos em que sua expedigdo passe
inexisténcia de um direitc ou de um fato Tribunal, nos a ser rotineira, a fim de facilitar a

limites de sua
competéncia e

localizagdo

hierarguia
Ata Registro sucinto, escrito, das decisdes e |Unidades O prdprio emissor, para | Numeragdo a critério da unidade ou
acontecimentos havidos em reunido, | administrativas, | efeito de controle e grupo emitente, sequida do nome
congresso, mesa-redonda, convencdo, etc, | conselhos, registro, € outros do grupo ou da sigla da unidade
Deve manter a maxima fidelidade aos fatos| colegiadoes, interessados responsavel pela elaboracdo do
ocorridos comissdes e documento
grupos de
servidores que
se retnam cam
fins definidos
Informacéo Ato por meio do qual o servidor se manifesta | Dirigentes, Autoridade ou dirigente | A critério da unidade emitente
acerca de assunto submetido a sua apreciagao, [ Assessores e solicitante
com o objetivo de melhor fundamentar| servidores do
questdes suscitadas ou aclarar fatos n&o ! Tribunal que
suficientemente relatados detenham
conhecimento do
assunto objeto
da informagdo
Parecer Instrumento utilizado para expressar a opinido | Dirigentes, Autaridade ou dirigente A critério da unidade emitente

fundamentada, técnica ou juridica, sobre
determinado assunto. E ato processual
exarado com base na constatagéo de fatos e
na andlise técnica, administrativa ou juridica,
com a indicacdo de solucdo, favoravel ou
contréria, segundo as argumentacdes
apresentadas pelo autor do parecer

Assessores e
servidores do
Tribunal que
detenham
conhecimento do
assunto objeto
do parecer

solicitante

Projeto Basico

Ato que possibilita a apresentagdo das
informagBes necessarias para a realizagdo de
licitagdo de obras e servigos no dmbito da
Administragdo Publica. Deve conter
informacgtes relativas ao que se quer realizar,
come, quando, ande e por qué

Unidade que
solicita o servigo
ou a obra

Unidades administrativas

do Tribunal

Interessados em
participar do processo
licitatorio

A critério da unidade emitente




Administrativo

"CONCEITO

“EMITENTE

_DESTINATARIO

apresentada & Diretoria Geral, contendo os
elementos necessérios e suficientes para a
andlise da viabilidade e da prioridade na
utilizagcdo de recursos pelas diversas unidades
do Tribunal

Proposta de desenvolvimento de projeto a ser

Unic.i.édes
administrativas

Diretoria Geral

A critério da unidade proponente

O desenvolvimento de
projetos aprovados pela
Diretoria Geral poderd
ser acompanhado por
meio da intranet

Fac-simile

Pode ser o ato administrativo em si, com
mensagem propria 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 o emissor transmite,
pelo aparelho de fax, um oficio, uma portaria,
um relatério, dentre outros)

Dirigentes ou
unidades
administrativas
do Tribunal

Unidades da Secretaria,
cartérios, particulares,
instituicdes plblicas e
outras entidades

A critério da unidade emitente

Telegrama

Mensagem escrita de carater urgente cuja
transmissac pela Segdo de Expedicdo 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 destinatéric

Dirigentes ou
unidades
administrativas
do Tribunal

Candidatos, partidos,
particulares, instituigdes
publicas e outras
entidades

Controle efetuado pela
Coordenadoria de Comunicacdes
Administrativas
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