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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
Av. Prudente de Morais, 100 - Bairro Cidade Jardim - CEP 30380-002 - Belo Horizonte - MG

INSTRU(;AO NORMATIVA N° 00172019
Revogada pela Instrugcdo Normativa n°® 07/2022

Estabelece procedimentos para a numeracdo e a tramitacdo de
oficios no ambito da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais e revoga a Instrucdo Normativa n® 2, de 27 de
junho de 2018.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS, no uso de suas atribui¢cfes regulamentares,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar os procedimentos relativos aos oficios
produzidos no ambito da Secretaria do Tribunal a implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informacgbes — SEI —, instituido pela Resolu¢gdo TRE-MG n© 1.110, de 1° de julho de
2019, e do Processo Judicial Eletrénico — PJE -, instituido pela Resolucdo TRE-MG n°
1.054, de 26 de outubro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Os oficios a serem assinados pelo Presidente, Vice-presidente e Corregedor
Regional Eleitoral, Ouvidor, Diretor-Geral ou por dirigentes das unidades da Secretaria do
Tribunal deverdo ser criados e numerados por meio do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI.

Paragrafo uUnico. Excetuam-se do disposto neste artigo oficios judiciarios cuja
numeracdo acompanha a dos processos respectivos no Processo Judicial Eletrénico — PJe.

Art. 2° E de responsabilidade do setor de origem o encaminhamento do processo, no
SEIl, com a minuta do oficio para apreciacdo e possivel assinatura por autoridades ou
dirigentes do Tribunal.

8§ 1° Salvo negociacfes especificas entre o setor de origem e a unidade do signatario
do oficio, cabera ao servidor responsavel pela elaboracdo do documento criar, no SEI, a
“minuta de oficio” e assina-la antes de enviar o processo a unidade de destino, para
ciéncia e assinatura do documento.

§ 2° Cabera a unidade do signatario do oficio criar o documento “oficio”
propriamente dito — a partir do modelo da minuta de oficio a ela encaminhada —, ao qual
serda atribuida numeracao automatica.
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8§ 3° O oficio numerado automaticamente podera ser editado até o momento de sua
assinatura, perdendo-se esse atributo ao tramitar — ja assinado para outras unidades —
ou ao ser visualizado por outro usuario do sistema, estando ja assinado.

8 4° A numeracdo de oficios de unidades da Corregedoria Regional Eleitoral e dos
Cartoérios Eleitorais sera informada a cada documento criado no SEIl, mediante controles
proprios.

Art. 3° No caso de aprovacdo e assinatura do oficio, o processo devera retornar a
unidade que o elaborou, para envio ao destinatario ou outra tramitacdo necessaria.

Paragrafo unico. Caso, ap6s a tramitacdo do processo, o oficio ndo seja expedido ao
destinatario, cabera a unidade que realizou a conversdo da minuta em documento
registrar o fato no respectivo processo, por meio do icone “atualizar andamento”.

Art. 4° Os oficios criados, numerados e assinados no SEIl deverédo ser encaminhados,
preferencialmente, por meio da ferramenta de e-mail disponivel no préprio sistema.

Art. 5° No caso da expedicao fisica de oficios criados, numerados e assinados por
meio do SEI, cabera ao setor de origem da minuta envia-lo a Secdo de Expedicdo —
SEEXP — com despacho contendo a indicacdo do destinatario, o enderecamento completo
e a forma de envio (remessa simples, CR, AR, Sedex, etc.).

Paragrafo unico. A SEEXP verificara se o oficio a ser expedido corresponde ao
documento inserido no SEl e providenciard seu envio aos Correios, retornando o
processo ao setor de origem com a informacdo da postagem.

Art. 6° No caso da expedicéao fisica de oficios somente numerados por meio do SEI e
assinados manualmente, deve-se observar o seguinte procedimento:

I — envio do oficio assinado manualmente a SEEXP, por meio de papeleta, contendo
0 numero, a data e a Se¢cdo/Coordenadoria/Secretaria de origem;

Il — entrega do oficio a SEEXP em envelope em que conste o destinatario completo e
a solicitacdo, escrita a lapis, da forma de envio ao destino, podendo ser por remessa
simples, CR, AR ou Sedex;

Il — utilizacdo de formulario de justificativa fornecido pela SEEXP, no caso de
solicitacdo de envio por meio de SEDEX ou AR.

Paragrafo unico. Cabera a SEEXP arquivar digitalmente o oficio a que se refere este
artigo, para registro.

Art. 7° Casos excepcionais deveréao ser informados a Secao de Legislagcdo — SELEG —
ou a Secao de Expedicao - SEEXP.

Art. 8° Fica revogada a Instrucdo Normativa n® 2, de 27 de junho de 2018.

Art. 9° Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Belo Horizonte, 18 de dezembro de 2019.
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ADRIANO DENARDI JUNIOR

Diretor-Geral
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Documento assinado eletronicamente por ADRIANO DENARDI JUNIOR, Diretor(a) Geral,
em 18/12/2019, as 19:47, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.
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