
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS 

INSTRUcA0 NORMATIVA N° 08, de 05 de maio de 2008 

Padroniza a elaboragao e a emissao 

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 atribuicoes e objetivando aprimorar a 

funcao administrativa do Tribunal, 

RESOLVE: 

Art. 10 A elaboragao e a emissao de atos oficiais administrativos no 

Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais obedecerao ao disposto nesta 

instrugao normativa. 

Paragrafo Linico. Para os efeitos desta instruggo normativa, atos oficiais 

administrativos sac) documentos formais de regulamentagao e comunicagao, 

externos e internos, utilizados pelo Tribunal. 

Art. 20 Os atos oflciais administrativos objeto desta instrugao 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 

competencia; 

II - atos de gestao: formalizadores de determinagoes e orientagoes para 

a realizagao de servigos ou relativas a normas e regulamentagOes 

estabelecidas, emitidos por dirigentes do Tribunal no ambito de sua 

competencia especifica; 

III - atos de apoio administrativo: auxiliares no registro, na 

documentagao e no esclarecimento de informagoes oflciais da Instituigao. 
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Art. 30 S5o atos normativos: 

I - resolugao; 

II - provimento; 

III - portaria, 
Iv - instrucao normativa. 

Art. 40 Sao atos de gestao: 

I - comunicado; 

II - memorando; 

III - (Ado; 

IV - despacho. 

Art. 50 Sao atos de apoio administrativo: 

I - atestado; 

II - certiclao; 

III - declaragao; 

IV - ata; 

V - informagao; 

VI - parecer; 

VII - projeto basico; 

VIII - proposta de projeto administrativo; 

XIX - fac-simile; 

X - telegrama. 

Art. 60 As caracteristicas gerais dos atos especificados nos arts. 30, 40 e 

50 estao relacionadas no Anexo desta instrucao normativa. 

Art. 70 A elaboragao dos atos oficiais administrativos discriminados nos 

arts. 30, 4o e 50 desta instrucao normativa atendera ao disposto no Manual de 

Padronizacao de Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Regional Eleitoral de 

Minas Gerais. 

§ 1.0 0 Manual a que se refere o caput sera disponibilizado pela 

Diretoria Garai da Secretaria na pagina da Assessoria de Planejamento, 

Estrategia e Gestao na intranet. 



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS 

§ 20 Sera° utilizados como referencia complementar na elaboragao dos 

atos oficiais o Manual de Redagao da Presidencia da Repitlica e o Manual de 

Padronizack de Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Superior Eleitoral, 

somente nos aspectos que nao 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 elaboragao atendera aos seguintes preceitos, observado o 

disposto no art. 70: 

I - adequagao as normas superiores vigentes; 

II - clara defini0o dos objetivos, responsabilidades, prazos e 

mecanismos de integragao entre as unidades administrativas por ele afetadas; 

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

IV - simplificagao de procedimentos burocraticos em todos os niveis 

administrativos. 

Art. 90 	E vedada a utilizacao de atos de gest5o destinados a 

regulamentar assuntos que devam ser objeto de atos normativos, de acordo 

com o disposto nesta instrug5o normativa. 

Art. 10. Em situagoes de manifesta urgencia, assim caracterizadas pelo 

Diretor-Geral do Tribunal, podera ser por este autorizada a regulamentagao de 

procedimentos por meio de comunicados, instrugoes, oficios ou memorandos, 

com validade expressa limitada a noventa dias, prazo em que devera ser 

promovida a elaboragao e expedig5o do ato competente, se for o caso. 

Art. 11. A alteragao de conteUdo de qualquer ato oficial sera feita 

mediante a emiss6o de novo ato de igual hierarquia, revogando-se 

expressamente, se necess6rio, o ato anterior. 

Paragrafo unico. Excepcionalmente, em se tratando de ato extenso e 

volumoso, admitir-se-a sua alteragao parcial quando a modificaga-o 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, Estrategia e Gestao prestara 

assistencia, quando solicitada, aos orgaos de diregao superior do Tribunal na 

elaboragao de atos nornnativos emitidos em seus ambitos de competencia. 
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Art. 13. Os atos oficiais administrativos editados ate o inicio do prazo de 

vigencia estabelecido para esta instrucao normativa permanecem validos e 

disponiveis para consulta na intranet, quando nela publicados. 

Art. 14. Esta instrucao normativa entra em vigor decorridos trinta dias 

da data de sua publicagao. 

Belo Horizonte, 6 de maio de 2008. 

ELIZABETH ge6PDE ARRA 

Diretora-Geral 



ANEXO 
(a que se refere o art. 6° da Instrugao Normativa n°X de §. de 5:-. de 2008) 

CARACTERiSTICAS GERAIS DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS DO TRE-MG 

AD 	ISTRATIVO 
NCEITO T 	TE DESTINAT MO 

' 

NUMENAC 0 
/ 

Resolugao Ato destinado a organizer e ordenar materia 
institucional 	de 	competencia 	do 	Tribunal 
estabelecida 	em 	lei 	ou 	em 	resolucao 	do 
Tribunal Superior Eleitoral 

Corte Eleitoral Unidades da Secretaria, 
cartorlos eleitorais 
(Capital e interior) 

Sequencial (nao se reinicia a cada 
ano) 

Estabelecida e registrada em livro 
proprio pela Seck de Biblioteca e 
EditoracSo (CGI/SJU) 

— 

Diario da Justice e 
intranet 

Provimento Ato destinado a organizer e ordenar materia 
de interesse da Corregedoria Regional 
Eleitoral, estabelecida em lei, em resolugao do 
Tribunal Superior Eleitoral ou provimento da 
Corregedona Geral Eleitoral 

Corregedoria 
Regional Eleitoral 

Cartorios eleitorais 
(Capital e interior) 

SeqUencial (reinicia-se a cada ano) 

Estabelecida pela Corregedoria 
Regional Eleitoral 

Diana da Justice e 
intranet 

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 
gestao de gessoes (zreirnf9egto, exoneracao, 
designagao, delegagao de competencia, elogio, 
punic5o, etc.), e tambem para tratar da 
organizagao e do funcionamento dos 
servigos do Tribunal. Tambern e usado para 
orientar os servidores na aplicacao de textos 
legais, alem de discipliner materia n5o 
regulada em lei, entre outros 

Presidente, 
Corregedor ou 
Diretor-Geral, 
nos limites de 
sua competencia 

Unidades da Secretaria, 
cartOrios eleitorais 
(Capital e interior) e 
servidores especificados 

Sequencial (reinicia-se a cada ano) 

Portanas assinadas pelo Presidente 
e pelo Diretor-Geral sac) numeradas 
pelo Gabinete da Diretoria Geral da 
Secretana. 

Portarias assinadas pelo Corregedor 
sao numeradas pelo Gabinete da 
Corregedoria. 

As portarias relacionadas 
a nomeagao, 
exoneracSo, 
aposentadoria, 
designagao e dispensa de 
servidores para exercer 
cargos em comiss5o e 
funcoes comissionadas 
sao publicadas no Diario 
Oficial da Uniao (DOU) 

As demais portarias sSo 
publicadas no DiSrio da 
Justice 

As portarias publicadas 
no Dian° da Justice 
dever'So tambem ser 
publicadas na intranet 

Instrucao Normative Ato 	de 	organizacao 	e 	ordenamento 
administrativo intern° destinado a estabelecer 
diretrizes 	e 	normatizar 	metodos 	e 
procedimentos, bem como regulamentar 
materia especifica anteriormente disciplinada, 
a fim de orientar os dingentes e servidores no 
desempenho de sues atribuicoes 

Diretor-Geral Unidades da Secretaria e 
cartorios eleitorais 
(Capital e interior) 

SeqUencial (reinicia-se a cada ano) Publicadas no Dian° da 
Justice e na intranet 



ATO 
ADMINISTRATIVO 

CONCEIT° EMITENT DESTINATA 0 NUME 	CAO PUBLICASAOt 
't*Petucitto- ' 

Comunicado Ato utilizado para transmittr breves instrugoes 
de 	servico, 	determinagoes, 	ordens, 	avlsos, 
decisoes 	ou 	esclarecimentos 	acerca 	de 
objetivos, politicas, programas de trabalho e 
normas administrativas e operacionais da Casa 

Presidente, 
Corregedor, 
Diretor-Geral e 
membros do 
Conselho 
Administrativo 

Unidades da Secretaria e 
cartarios eleitorais 
(Capital e interior) 

. 

Os comunicados tem a numerag6o 
controlada pelo setor emitente, com 
a indicacao da sigla desse setor 
apos a numeracao do documento 

Serao publicados 
somente na intranet 

Memorando Ato destinado a comunicaga-o direcionada entre 
unidades e servidores do Tribunal 

Dirigentes e 
Assessores, nos 
limites de sua 
competencia e 
hierarquia 

Untdades da Secretaria; 
carterios elettorais 
(Capital e interior), no 
caso de mensagem as 
suas chefias (para Juizes 
Eleitorais, utilizam-se o 
oficio e o oficio-circular); 
servidores especificados 

A criterio da unidade emitente Nao sa4o publicados. Sao 
expedidos via papeleta, 
e-mail ou fax 

Oficio Instrumento de comunicacao escrita que se 
caracteriza coma um tipo de carta expedida 
por autoridade pablica sobre assunto de ordem 
administrative ou predominantemente official 

Utiliza-se como forma de comunicacao com 
entes externos a organizacao emitente 

0 oficio-circular e aquele de mesmo conteUdo 
- e mesmo nUmero de controle - enderecado 
a mais de um destinatario 

Dingentes e 
Assessores, nos 
limites de sua 
competencia e 
hierarquia 

Autoridades e Org5os 
pUblicos, Juizes Eleitorais 
instituiceies privadas, 
instituicoes do terceiro 
setor, particulares 

Secitiencial (reinicia-se a cada ano) 

t atribuida pela Seca° de 
Expedicao, da Coordenadoria de 
Comunicagoes Administrativas 
(SAD) 

Os oficios emitidos pela 
Corregedoria Regional Eleitoral sSo 
por ela propria numerados 

Oficios-Circulares sao 
publicados na intranet ou 
encaminhados via 
postagem ou fax 

Oficios para destinatarios 
externos especificos sao 
encaminhados via 
postagem ou fax 

Despacho Decis5o 	ou 	encaminhamento 	emanado 	de 
autoridade administrativa 	acerca de assunto 
submetido a sua apreciaGao 

Dirigentes e 
Assessores, nos 
limites de sua 
competencia e 
hierarquia 

Dirigentes, unidades 
administrativas, cartOrios 
eleitorais, comissoes, 
grupos de trabalho ou 
servidores especificados 

Nab e numerado Compoe procedimento 
administrativo 

Atestado Ato 	por 	meio 	do 	qual 	a 	administragao 
comprova 	fato 	ou 	situagao 	de 	que 	tem 
conhecimento, mas que nao consta de arquivo, 
livro, 	registro ou qualquer outro documento 
em 	poder 	da 	organizag5o. 	Diz 	respeito 	a 
eventos 	passageiros, 	sujeitos 	a 	alteracOes 
sucessivas 

Dirigentes e 
Assessores, nos 
limites de sua 
compete'ncia e 
hterarquia 

Pessoa ou instituicao 
solicitante 

Devem ser numerados apenas nos 
casos em que sua expedicao passe 
a ser rotineira, a fim de facilitar a 
localizacao 

_.„....—... 

- 
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ATO 

Certiclao 

CONCEITO 

Ato por meio do qual a administragOo afirma a 
existencia de fato ou situacao que pode ser 
verificada em assentamento pUblico (autos, 
procedimentos, despachos, etc.) 

AD IN T 	1_,,mM,_M__).,__________________. ;,,L,,,.,,,_____E______,XPEDI 
EM/TENTE 

Dirigentes do 
Tribunal ate o 
nivel de 
coordenadores 

DESTINATARIO 

Pessoa ou instituicao 
solicitante 

NUNERACAO 

Devem ser numerados apenas nos 
casos em que sua expedicao passe 
a ser rotineira, a fim de facilitar a 
localizagao 

PUSLI 
' 

- 

Declaragao Ato 	por 	melt> 	do 	qual 	o 	servidor 	ou 	a 
administragao 	afirma 	a 	existencia 	ou 
inexistencia de um direito ou de um fato 

Dirigentes e 
Assessores do 
Tribunal, nos 
limites de sua 
competencia e 
hierarquia 

Pessoa ou instituicao 
solicitante 

Devem ser numerados apenas nos 
casos em que sua expedick passe 
a ser rotineira, a fim de facilitar a 
localizach-o 

- 

Ata Registro 	sucinto, 	escrito, 	das 	deasfies 	e 
acontecimentos 	havidos 	em 	reunie-o, 
congresso, mesa-redonda, convencao, etc. 
Deve manter a maxima fidelidade aos fatos 
ocorridos 

Unidades 
administrativas, 
conselhos, 
colegiados, 
comissoes e 
grupos de 
servidores que 
se rekam com 
fins definidos 

0 proprio emissor, para 
efeito de controle e 
registro, e outros 
interessados 

NumeracSo a criterio da unidade ou 
grupo emitente, seguida do nome 
do grupo ou da sigla da unidade 
responsavel pela elaboragOo do 
documento - 

Informagao Ato por meio do qual o servidor se manifesto 
acerca de assunto submetido a sua apreciacao, 
tom 	o 	objetivo 	de 	melhor 	fundamentar 
questoes 	suscitadas 	ou 	aclarar 	fatos 	nOo 
suflcientemente relatados 

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

Autoridade ou dirigente 
solicitante 

A criterio da unidade emitente 

Parecer Instrumento utilizado para expressar a opiniao 
fundamentada, 	tecnica 	ou 	jurldica, 	sobre 
determinado 	assunto. 	t 	ato 	processual 
exarado com base na constatacao de fatos e 
na analise tecnica, administrativa ou juridica, 
com 	a 	indicageo de 	solugao, 	favoravel 	ou 
contraria, 	segundo 	as 	argumentacoes 
apresentadas pelo autor do parecer 

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

Autoridade ou dirigente 
solicitante 

A criterio da unidade emitente 

- 

Projeto Basico Ato 	que 	possibilita 	a 	apresentacao 	das 
informagOes necessarias para a realizagao de 
licitagao de obras e servicos no ambito da 
Administragao Publica. Deve conter 
informacoes relativas ao que se quer realizar, 
como, quando, onde e por que 

Unidade que 
solicita o servico 
ou a obra 

Unidades administrativas 
do Tribunal 

Interessados em 
participar do processo 
licitatorio 

A criterio da unidade emitente 

- 
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ATO 

Proposta de Projeto 
Administrativo 

CONCEIT° 

Proposta de desenvolvimento de projeto a ser 
apresentada 	a 	Diretoria 	Gera!, 	contendo os 
elementos 	necessarios 	e 	suficientes 	para 	a 
analise da viabilidade e da prioridade na 
utilizacao de recursos pelas diversas unidades 
do Tribunal 

mmomtisT ,___mn,4&,_______________________L_____Imi.:0 EMITENTE 

Unidades 
administrativas 

DESTINATARTO 

Diretoria Geral 

D..._,4,, MAIER/KA° 

A criterio da unidade proponente 

P 	1-1CACROI , - 

0 desenvolvimento de 
projetos aprovados pela 
Diretoria Geral podera 
ser acompanhado por 
meio da intranet 

Fac-simile Pode ser o ato 	administrativo em 	si, 	com 
mensagem propria e numeragao (neste caso, 
sera 	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 relatorio, dentre outros) 

Dirigentes ou 
unidades 
administrativas 
do Tribunal 

Unidades da Secretaria, 
cartorios, particulares, 
instituic'oes pUblicas e 
outras entidades 

A criterio da unidade ernitente 

— 

Telegrama Mensagem escrita 	de 	carater urgente 	cuja 
transmissao 	pela 	Sega() 	de 	Expedicao 	a 

Dirigentes ou 
unidades 

Candidatos, partidos, 
particulares, instituicoes 

Controle efetuado pela 
Coordenadoria de ComunicagOes 

efetuada, atualmente, por meio de sistema administrativas publicas e outras Administrativas 
informatizado e criptografado, a partir do site 
dos Correios, e enviada eletronicamente, em 
ambito nacional e internacional, a localidade 
do destinatario 

do Tribunal entidades — 
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