PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA

InsTRUCAO NORMATIVA N.° 02, DE 29 DE Ma10 DE 2007.

REGULAMENTA oS ATOS OFICIAIS
ADMINISTRATIVOS .

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo art. 12, IV, do Regimento Interno,

ConNsiIDERANDO anecessidade de regulamentar e otimizar a comunicagao
administrativa do Tribunal,;

ConNsIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e padrdoes para a
emissao dos atos do Tribunal;

ConNsipERANDO anecessidade de disciplinar as atribui¢cdes dos dirigentes
para a emissao de atos oficiais administrativos,

RESOLVE:!

Art. .°10s atos oficiais administrativos sdo os meios de comunicagdo formal,
externos e internos, utilizados pelo Tribunal.

Art. .°20s atos oficiais sdo classificados e definidos da seguinte forma:
-Iatos de gestao:

a) Resolu¢do: documento de organizacdo e ordenamento das matérias institucionais
e administrativas de competéncia do Tribunal, estabelecidas na Lei ou em
Resolugdes do Tribunal Superior Eleitoral, de interesse do Tribunal e dos Juizes
Eleitorais, emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral.

b) Provimento: documento de organizagdo e ordenamento das matérias
institucionais e administrativas de interesse da Corregedoria Regional Eleitoral,
estabelecidas na Lei, Resolugdes do Tribunal Superior Eleitoral ou Provimentos
da Corregedoria Geral Eleitoral, de interesse da Corregedoria e Juizes Eleitorais,
emitida pelo Corregedor Regional Eleitoral.

c) Instrugdo Normativa: documento de organizacao e ordenamento administrativo
interno, destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos,
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d)

padronizar servigos e rotinas, bem como regulamentar matéria especifica
anteriormente disciplinada, com a finalidade de orientar os dirigentes e servidores
no desempenho de suas atribui¢des, emitida pelo Presidente, Corregedor e
Diretor Geral.

Portaria: ato destinado a instruir sobre assuntos de natureza administrativa, em
especial aquelas relativas a pessoal, bem como orientar sobre a aplicagcdo textos
legais ndo regulados em lei, emitida pelo Presidente, Corregedor e Diretor Geral.

-ITatos externos:

a)

b)

d)

g)

Atestado: ato mediante o qual a Administracdo comprova fato ou situagao de
direito que tenha conhecimento, podendo ser emitida pelo Presidente,
Corregedor, Diretor Geral, Secretarios e Coordenadores.

Certiddo: ato mediante o qual a Administracdo, com base em registro ou
documento original em seu poder, comprova a existéncia do ato ou assentamento,
podendo ser emitida pelo Presidente, Corregedor, Diretor Geral, Secretarios e
Coordenadores.

Declaragdo: ato mediante o qual a Administragdo afirma a existéncia ou a
inexisténcia de direito ou de fato em favor ou em relacao a alguém, podendo ser
emitida pelo Presidente, Corregedor, Diretor Geral, Secretarios e Coordenadores.

Oficio: documento que formaliza a comunicagdo oficial expedida pelo Tribunal a
outros o6rgdos ou a autoridades publicas externas, outras instituicdes e
particulares, podendo ser emitido pelo Presidente, Corregedor, Diretor Geral,
Secretarios e Coordenadores.

Projeto Basico: documento que estabelece as especificagdes e os elementos
necessarios e suficientes para caracterizar obra ou servico a serem adquiridos,
fornecendo informagdes que assegurem a viabilidade técnica e ambiental do
empreendimento e possibilitem a avaliacdo dos custos e a defini¢do dos métodos
e dos prazos de execucao, podendo ser feito por qualquer dirigente do Tribunal,
observados o limite de competéncia e hierarquia.

Edital: instrumento pelo qual a Administracdo dd publicidade a ato que ira
realizar ou fato ja ocorrido, para conhecimento dos interessados, podendo ser
feito por qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite de competéncia e
hierarquia.

Fac-simile ou fax: ¢ um instrumento de transmissdo de mensagens que se
caracteriza pela agilidade. Deve, por isso, ser utilizado para a transmissdo de
assuntos oficiais de urgéncia. A comunicagdo chega ao destinatirio por via
telefonica, e o original do documento fica com o expedidor, podendo ser emitida
pelo Presidente, Corregedor, Diretor Geral, Secretarios e Coordenadores.
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h)

Correio Eletronico ou e-mail: expediente veiculado por meio eletronico, para
comunica¢do interna, podendo substituir o memorando ou outro documento
interno, sendo juntado ao respectivo procedimento administrativo, a critério de
seu destinatario, emitida por qualquer dirigente ou servidor do Tribunal.

-IITatos internos:

a)

b)

d)

g)

Despacho: decisdo ou encaminhamento proferido por autoridade administrativa
acerca de assunto submetido a sua apreciagdo, emitido por qualquer dirigente do
Tribunal, observados o limite de competéncia e hierarquia.

Parecer: ¢ 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 andlise técnica, administrativa ou juridica, com a
indicacdo de solucdo, favoravel ou contraria, segundo as argumentagdes
apresentadas pelo autor do parecer, emitido pelos Secretdrios, assessores e
coordenadores.

Relatorio: documento em que se registra uma determinada atividade, um
acontecimento especifico ou a conclusao de uma ou varias tarefas, para subsidiar
ou instruir procedimentos administrativos, podendo ser emitido por qualquer
dirigente do Tribunal, servidores ou membros de comissao.

Informacao: ato pelo o qual o servidor ou a autoridade se manifesta acerca de
assunto especifico em procedimento administrativo, com o objetivo de
fundamentar questdes levantadas, elucidar fatos e fornecer dados que auxiliem a
autoridade competente a solucionar a demanda, podendo ser emitida por qualquer
dirigente do Tribunal e servidores que detenham conhecimento do assunto objeto
da informagao.

Memorando: expediente utilizado para a comunicagao interna entre as unidades
do Tribunal. Serve a exposi¢do de projetos, idéias e diretrizes, demandas
diversas, respostas a solicitagdes e a troca de informagdes de natureza
administrativa, emitido por qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite

de competéncia e hierarquia.

Ata: registro sucinto das decisdes e acontecimentos havidos em sessoes, reunides,
encontros € outros eventos que necessitem de consignagdo por escrito, podendo
ser emitida por qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite de
competéncia e hierarquia, bem como comissdes € grupos que se reunirem com
fins organizacionais definidos.

Requerimento: instrumento pelo qual o requerente dirige-se a autoridade
administrativa para solicitar direito ou concessdo de pedido, geralmente sob o
amparo de lei ou regulamento, emitido por qualquer servidor ou pessoa
interessada.
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Art. .°30s atos oficiais especificados no inciso I serdo numerados em ordem
seqliencial crescente, acrescido do ano de sua edigao.

Art. .°40s atos oficiais constantes nos incisos II e III terdo sua numeragdo
determinada pela respectiva unidade administrativa, salvo os requerimentos.

Art. .°50s atos oficiais serdo redigidos com clareza e precisao, de modo a permitir
sua correta compreensao.

Art. .°6As resolucdes e os provimentos serdo publicados no Diario do Poder
Judiciario, e as portarias e instru¢cdes normativas no Boletim Interno.

Paragrafo unico.Serdo publicados no Diario Oficial da Unido os atos referentes aos
provimentos e vacancias de cargos efetivos, aposentadorias, concessao de pensoes ¢
todos aqueles que a lei ou o regulamento determinar.

Art. .°7Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

DEes. ALmiro PApILHA
PRESIDENTE



