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O que concebemos bem
enunciamos com clareza,

e as palavras chegam facilmente.

(Boileau)

Eu quisera ser claro de tal forma que ao dizer rosa!
todos soubessem o que haviam de pensar.
Mais, quisera ser claro de tal forma que ao dizer jd!

todos soubessem o que haviam de fazer:

(Geir Campos)

Liicidos? Sao poucos.
Mas se fardo milhares
Se a lucidez dos poucos

Te juntares.

(Hilda Hilst)
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Apresentacao da 22 edicao

Esta segunda edi¢ao do Manual de padronizagio de atos oficiais
administrativos do Tribunal Superior Eleitoral sai publicada em versao
inteiramente revista e atualizada.

O que de mais significativo se apresenta sao mudangas quanto
a forma de produgao de dois documentos basicos e caros a
administracao publica: o oficio e o0 memorando, que foram
modificados para se ajustarem ao chamado “padriao oficio”,
estabelecido na atual edi¢ao (em vigor) do Manual de redacio da
Presidéncia da Repriblica, que serve de referéncia a producao de
documentos na area publica.

Destaque-se ainda a inclusao de um roteiro de elaboragao do
projeto basico, com explicagao sucinta de seus elementos
essenciais. Justifica essa medida a caréncia de material tedrico
acerca do assunto, em que o unico parametro é a Lei n® 8.666/93.

Foram modificados também alguns dos modelos apresentados
na primeira edigao e realizado um ou outro ajuste de coeréncia,
sempre na busca da unidade argumentativa e da simplicidade que
permeiam o sentido mesmo da elabora¢ao de um manual como
este que o leitor tem agora em maos.

Brasilia, marco de 2009

WAaADSON Strva FARIA

Secretario de Gestido da Informacao
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Apresentacao da 12 edicao

Ha tempos a Secretaria do TSE vem exigindo a padronizagao
de seus atos oficiais. Isto se justifica tanto pela necessidade de
racionalizagao do trabalho burocratico (tendo em vista que atos
padronizados exigem menor tempo de execu¢ao), como também
porque ¢ importante e profissional contar com uma documentagao
interna uniforme e coerente.

Essa profissionalizacdo — manifestada pela boa aparéncia e
legibilidade dos atos — revela aos usuarios e ao publico em geral
a organizacao, a COesao ¢ mesmo a competéncia da instituicao.
Isso produz confianga nas questoes conduzidas pelo 6rgao.

Existe ainda um outro fator que torna essencial a
padronizacao: o controle da qualidade. Sem a normaliza¢ao dos
atos, a qualidade do material produzido tende a precariedade.
Sem a padronizac¢do, o que se v€ na pratica sao 0s setores €
unidades da instituicao valendo-se de diferentes “modelos” de
portarias, oficios, memorandos, etc., concebidos assistematicamente
e executados em variados formatos de papel (o que dificulta a
tarefa de arquivamento da documentagao, entre outros sendes).

O aspecto mais critico da nao-padronizacdo diz respeito a
deficiéncias de comunicabilidade do texto. Nao se pode ignorar
que a eficiente redagao oficial pressupoe habilidades especificas
do redator, e ndo somente a observacao de normas internas; mas
estas sem davida auxiliam na elaboracao de textos objetivos,
coerentes, limpos e mais comunicativos.

Este manual apresenta os principios para a boa redagao oficial,
tomando como referéncia atos do proprio TSE. Tem ele a dupla
missao de, ao estabelecer padroes de forma e de fundo aos atos
oficiais administrativos do Tribunal, contribuir para melhorar a
apresentagiao dos documentos da Casa e dar carater dinamico a
comunicagao institucional, cuja normatizagao, classificagao,
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conceituagao e competéncias para emissao estio na Instrucao
Normativa n® 3/2002, que se encontra como anexo deste manual*.

Organizado em sete capitulos (Principios gerais, Normas para a
redagao de atos oficiars administrativos, Atos oficiais administrativos, O padrio
Imprensa Nacional, Projeto basico e projeto executivo, Mensagens de correio
eletronico e Principais publicacies do TSE), este trabalho pretende servir
de roteiro para a redagao de atas, portarias, oficios, memorandos,
instru¢es normativas e despachos, entre outros documentos;
objetiva explicar, de forma clara e concisa, quais os padrdes de
emissao dos principais documentos oficiais utilizados pelo TSE e
quais os critérios minimos a serem atendidos no ato de sua
elaboracio.

Esta obra acatou as bem-vindas sugestoes de todas as
secretarias do TSE, mas ndo tem a pretensao de haver esgotado
o assunto. Serao, assim, acolhidas com agradecimento as criticas
e opinioes que visem a aperfeicoa-la. Espera-se tio-somente que
contribua ao desenvolvimento dos trabalhos do TSE, a coroar
com ¢xito os esforcos nela aplicados.

*Esta instrugdo normativa constou da 12 edigdo do manual.
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Principios
gerais






A redagdo de atos oficiais nao deve ser exercida como
uma atividade arbitraria, alheia as regras que disciplinam toda
atuacao publica. Ao contrario, deve ter como base dois dos
principios constitucionais fundamentadores dos atos da ad-
ministracao: a impessoalidade e a publicidade.

Diz o Manunal de redacao da Presidéncia da Repriblica, publica-
¢ao muito utilizada pelos 6rgaos do Poder Executivo:

A redacado oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrao culto da linguagem, clareza, concisao, forma-
lidade e uniformidade. Fundamentalmente, esses atributos
decorrem da Constituicdo, que dispGe, no artigo 37: “A ad-
ministragdo publica direta, indireta ou fundacional, de qual-
quer 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 funda-
mentais de toda administracdo publica, claro esta que de-
vem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e comunica-
coes oficiais.!

Decorrentes do principio da publicidade, a clareza, a objeti-
vidade e a concisao sao elementos que devem orientar a ela-
bora¢ao dos atos oficiais, sobretudo porque evitam a obscuri-
dade e a incompreensao, vicios incompativeis com o que rege
a Constituicao.

A mensagem de carater publico deve comunicar de modo
cristalino. Por isso, ¢ necessario que os atos encontrem, na pa-

Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. Brasilia: Presidéncia
da Republica, 2002. p. 8.
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dronizacao do seu leiaute e de seus textos, meios de alcangar sua
finalidade basica: comunicar com impessoalidade e clareza. A
clareza do texto, aliada a correta diagramagao do documento,
possibilita a imediata compreensao do contetudo.

Sobre os atributos do bom texto, oficial ou nio, vale destacar
a afirmativa do professor William Strunk Jr., estudioso da lingua
inglesa:

A prosa vigorosa é concisa. A frase ndo deve ter palavras
desnecessarias nem o paragrafo frases desnecessarias, pela
mesma razdao que o desenho nao deve ter linhas
desnecessarias, nem a maquina partes desnecessarias. Isso
nao quer dizer que o autor faca breves todas as suas frases,
nem que evite todo detalhe, nem que trate seus temas s6 na

superficie: apenas que cada palavra conta.’

Lembre-se ainda o que Jodao Luiz Ney afirma em seu Prontudrio
de redagao oficial

A dindmica administrativa encontra, na capacidade de reda-
cao de seus servidores, recursos dos mais eficazes para o
seu processamento.

Ausente essa capacidade num setor da administracdo, mais
dificil se torna ao seu dirigente dedicar-se aos problemas que
lhe s3o pertinentes - o planejamento, a coordenagdo e o
comando. Seu tempo estara quase totalmente absorvido na
revisdo e emenda de textos mal redigidos e suas energias
logo se esgotardo no esforgo diario de reescrever o que seus
auxiliares nao souberam estruturar em linguagem apropria-
da e correta.’

E exigéncia ainda da redagao oficial que ela possua #nidade,
que seja escrita em padrao culto de linguagem e que siga, como vere-

2Correio Braziliense, Brasilia, mar. 1999. Apud SQUARISI, Dad. Dicas de Portugués.
3NEY, Jodo Luiz. Prontudrio de redagdo oficial. 14. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988.
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mos adiante, formalidades que a caracterizam de modo inconfun-
divel.

0s pronomes
de tratamento

Quase todas as modalidades de comunicacio oficial seguem
padrdes rigorosos quanto ao emprego dos pronomes de trata-
mento, a forma dos fechos e a identificagao do signatario.

A gramatica denomina pronomes de tratamento certas pala-
vras ou expressoes que valem por pronomes pessoais, tais como
Senhor, Vossa Exceléncia, Sua Santidade, 1 ossa Senhoria, vocé.

A historia dos
pronomes de tratamento

O fildlogo Said Ali, em sua Granzitica secunddria e gramatica his-
tdrica da lingna portugnesa®, traz uma breve historia dos pronomes
e locugoes pronominais de tratamento. Ele esclarece que, apos
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos # ¢ vds,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia
a palavra”, passou-se a empregar, como recurso linguistico de
distin¢ao e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamen-
to de individuos de hierarquia supetrior.

Diz ainda o fildlogo:

Outro modo de tratamento indireto consistiu em fingir que se
dirigia a palavra a um atributo ou qualidade eminente da
pessoa de categoria superior, e ndo a ela propria. Assim
aproximavam-se 0s vassalos de seu rei com o tratamento de
vossa mercé, vossa senhoria [...]; assim usou-se o tratamento

4SAID ALI, Manoel. Gramaética secundaria e gramatica histdrica da lingua portuguesa. 3. ed. Brasilia:
Edunb, 1964. p. 93-94.
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ducal de vossa exceléncia e adotaram-se na hierarquia ecle-
siastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminén-
cia, vossa santidade.®

Esse modo de tratamento indireto passou a vigorar, a partir
do final do século XVI, também para os ocupantes de certos
cargos publicos. 1/ossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para o
coloquial zocé. O pronome vds, com o tempo, caiu em desuso.
Dessa tradi¢ao provém o atual emprego de pronomes de trata-
mento indireto como forma de se dirigir as autoridades civis,
militares e eclesiasticas.

Concordancia com os
pronomes de tratamento

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 locugao: “Vos-
sa Exceléncia falara aos jurados”; “Vossa Senhoria sabera enca-
minhar o problema”. Também os pronomes possessivos refe-
rentes a pronomes de tratamento sao sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria encaminhara se# pedido” (e nao “vosso
pedido”).

Quando a palavra ¢ dirigida a pessoa com quem se fala, sao
usadas [ossa Exceléncia, [7ossa Senhoria, etc.; quando a ela se faz
referéncia, usam-se S#a Exceléncia, S#a Senhotia.

O género gramatical dos adjetivos que se referem a esses pro-
nomes deve remeter a0 sexo da pessoa, ¢ nao ao substantivo.
Assim, o correto € dizer “Vossa Exceléncia esta atarefado”, se o
intetlocutor for homem; “Vossa Senhotia deve estar satisfeita”

>

se for mulher.

SSAID ALI, Manoel. Gramdatica secunddria e gramatica histdrica da lingua portuguesa. 3. ed. Brasilia:
Edunb, 1964. p. 93-94.
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Evite-se, apesar de correto gramaticalmente, substituir os pro-
nomes de tratamento pelas formas sex, sua, lhe e o, principalmente
em relacao a Vossa Exceléncia, VVossa Eminéncia ¢ outros de alta
cerimonia.

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

Emprego dos
pronomes de tratamento

O emprego dos pronomes de tratamento como recurso lin-
guistico de distingdo e respeito obedece a tradi¢ao secular. O
Manual de redacio da Presidéncia da Repriblica assim fixou o empre-
go dos seguintes pronomes de tratamento:

[...] Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e vice-governadores de Estado e do Distrito
Federal;

Oficiais-generais das Forgcas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-executivos de ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos governos estaduais;

Prefeitos municipais.

b) do Poder Legislativo:
Deputados federais e senadores;
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Ministro do Tribunal de Contas da Unido;
Deputados estaduais e distritais;

Conselheiros dos tribunais de contas estaduais;
Presidentes das camaras legislativas municipais.

c¢) do Poder Judiciario:

Ministros dos tribunais superiores;
Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas aos
chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional;
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador;
Senhor Juiz;
Senhor Ministro;
Senhor Governador.

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia tera a seguinte
forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de tal

Ministro de Estado da Justica
70.064-900 - Brasilia.DF
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A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 - Brasilia.DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10? Vara Civel
Rua ABC, n°® 123,

01.010-000 - Sao Paulo.SP

Em comunicacdes oficiais, esta 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 evocacao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

[...]
No envelope, deve constar do enderegamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n°® 123
70.123-000 - Curitiba.PR

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.
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Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim
titulo académico. Evite usa-lo indiscrimanadamente. Como
regra geral, empregue-o apenas em comunicagdes 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 comunicagoes.

Mencionemos, ainda, a forma Vossa Magnificéncia, emprega-
da, por forca da tradigdo, em comunicagoes dirigidas a reito-
res de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

[..]

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com
a hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicacdes dirigidas ao Papa. O
vocativo correspondente é:

Santissimo Padre,

[...]

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em co-
municagdes aos cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:
Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

[...]

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes
dirigidas a arcebispos e bispos; Vossa Reverendissima ou
Vossa Senhoria Reverendissima para monsenhores, conegos
e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para
sacerdotes, clérigos e demais religiosos.°

¢ Presidéncia da RepUblica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. Brasilia: Presidéncia
da Republica, 2002. p. 13-15.
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Fechos para
as comunicacoes

O Manunal de redagio da Presidéncia da Repriblica apresenta
também normas para o fecho das comunicagdes oficiais.
Estabelece quanto a isso que:

O fecho das comunicagGes oficiais possui, além da finalidade
Obvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os
modelos para fecho que vinham sendo utilizados foram
regulados pela Portaria n® 1 do Ministério da Justica, de julho
de 1937, que estabelecia cerca de quinze padrdes diferentes.
Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicagao oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica:

Respeitosamente,

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

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a
autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradigdo pro-
prios, devidamente disciplinados no Manual de Redacdo do
Ministério das Relagbes Exteriores [...].7

O fecho das correspondéncias ¢ também denominado de
antefirma. Ha autores que consideram o fecho das comunicagoes
composto da antefirma e da assinatura.

’Presidéncia da Republica. Manual de redacédo da Presidéncia da Republica. 2. ed. Brasilia: Presidéncia
da Republica, 2002. p. 13-15.
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Entradas de paragrafo

As entradas de paragrafo dos atos, a exce¢ao da ata, sao de
Tem.

Identificacao
do signatario

Fazer uso do trago para a assinatura ¢ considerado desele-
gante, porque supde a necessidade de “demarcar” um campo
para o “correto” preenchimento pelo subscritor. Dessa forma,
em qualquer documento esse procedimento ¢ dispensavel.

Abaixo do nome de quem assina, coloca-se o cargo ou fungao
que o signatario ocupa na organizagao.

Com excecao daquelas assinadas pelo Presidente da Republi-
ca, as comunicagoes oficiais devem trazer o nome e o cargo da
autoridade que as expede. Isso facilita a identificagao da origem
das comunicacdes. A forma da identificagao deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)
RIGOBERTO ALENCASTRO
Secretario-Geral

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

(espago para assinatura)
LUCIO CASTANHEIRA

Secretario de Administracao
Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Para
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Pode-se utilizar o nome do signatirio em caixa-alta/baixa
(maitscula/minudscula). Ha farta recomendagio de autores quanto
aisso. E tradicio no Tribunal, no entanto, a grafia em maitsculas
do nome de quem assina o documento. O que nao pode aconte-
cer em nenhuma hipétese é o cargo do signatario vir grafado
inteiramente em maiusculas. Evite-se, portanto:

Pedro Malasarte
MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA;

ou, pior ainda:

PEDRO MALASARTE
MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA.

Recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do
expediente. Transfiram-se para essa pagina ao menos as duas
linhas anteriores ao fecho.

Titulo de representante
diplomatico

O titulo de representante diplomatico ou consul nio deve
preceder o nome da pessoa. Assim, registre-se: O Sr. Norberto
Benjamim, Embaixador do Brasil na Guatemala; O Sr. Norbert
Nobbio, Consul da Guatemala.
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__Normas
basicas para

a redacao de
atos oficiais
administrativos






A redagao de atos oficiais deve obedecer, para sua maior
eficiéncia, a principios elementares de estruturacdo de texto. Esses
principios, contudo, sao validos nao apenas para o ato oficial, mas
também para qualquer tipo de escrita que privilegie a transparéncia
e a comunicabilidade, a clareza da exposicao.

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 supoe a possibilidade de
aperfeicoamento. Redigir bem, portanto — e nisso parecem
unanimes especialistas e tedricos do texto —, origina-se do redigir
sempre, do exercitar-se na linguagem escrita. Um texto eficiente e
claro (diga-se também elgante) deve suas qualidades ao modo de
dizer, ndo aquilo que diz.

O que valoriza um assunto ¢ a maneira de conta-lo, de expo-lo.
Um enunciado capaz de transmitir com clareza e simplicidade
uma mensagem ¢ uma conquista que se obtém pouco a pouco,
no duro oficio de redigir e redigir criticamente, mas isso guarda
alguns segredos: simplicidade, objetividade, concisio e clareza.
Diz Quintiliano™:

“[...] que seja tal a clareza, que a mais fraca atencdo baste

para compreender e o pensamento impressione os espiritos,

como o sol impressiona a vista. Nao basta que o ouvinte pos-

sa compreender-nos; mister ¢, mais do que isso, que de ne-
nhum modo nos possa deixar de compreender”.

*Apud RIBEIRO FILHO, Ernesto Carneiro. Serées Grammaticaes: Lingua Portugueza ou Nova Grammatica
Portugueza. 6. ed. Salvador (BA): Livraria Progresso Editora Aguia & Souza, 1956.
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Simplicidade

Um dos principais problemas de quem passa a dedicar-se mais
intensamente a escrita ¢ a inclinagao a diger da forma mais
complicada. Talvez por ser a linguagem escrita mais artificial, me-
nos espontanea que a linguagem falada, ¢ comum que o redator
iniciante seja levado a fazer rodeios, a falar dificil, a ser prolixo,
como se a forma obscura (até incompreensivel) da escrita fosse
sinonimo de erudicao e sabedoria. Nada mais falso. A escrita ad-
miravel é aquela que ¢ reta naquilo que diz, sem rodeios ou labirin-
tos. Dizer eficientemente ¢ dizer de forma simples. Escreva indo
diretamente ao ponto; se possivel, como se conversasse.

Objetividade

Use no seu texto frases curtas, preferencialmente. Frases lon-
gas cansam ¢ levam o leitor a dispersao. Enunciados breves faci-
litam a compreensao. Evite contaminar o seu texto com uma in-
finidade de virgulas. Uma frase longa nada mais ¢ do que o
acumulo de duas ou mais frases curtas. Prefira também palavras
breves. Entre duas palavras, opte pela de menor extensao.

Ensina a jornalista Dad Squarisi, do Correio Braziliense, espe-
cialista em questdes da linguagem: “Em vez de falar falcer, escreva
morrer, em lugar de somente, so, de matrimonio, casamento;, de féretro,
caixao, de morosidade, lentidiao”.® Otrganize suas sentencas de fot-
ma positiva, evite dizer por meio de negativas: #do lembraré esque-
cer; ndo comparecer é faltar; ndo chegar no horario é atrasar. Opte tam-
bém pela voz ativa. A voz passiva ¢ uma estrutura sem vigor,
apatica. Em vez de: A portaria foi assinada pelo diretor-geral, prefira:
O diretor-geral assinon a portaria.

8SQUARISI, Dad. Dicas de Portugués. Correio Braziliense. Brasilia, mar. 1999.
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concisao

A concisao consiste em dizer o maximo com um minimo de
palavras. Isto nao guarda nada de abstrato ou subjetivo. Um dos
caminhos para a concisao, alias, resulta da ado¢ao de um proce-
dimento simples, que pode ser extraido de conselhos de Dad
Squarisi:

Abuse de substantivos e verbos: escreva com a convicgdo de
que no idioma sé existem essas duas classes de palavras. As
demais - sobretudo adjetivos e advérbios - devem ser usa-
das com a sovinice do Tio Patinhas. Na duvida, deixe-os pra
la: (Normalmente) ao redigir textos (informativos), use subs-
tantivos (fortes) e verbos (expressivos).’

Essa, alias, como ressalta a jornalista, ¢ uma licao de Veuillot:
“E preciso escrever com a convic¢io de que sé ha duas palavras
no idioma — o substantivo e o verbo. Ponhamo-nos em guarda
contra as outras palavras”.'

Bem, o que se pretende dizer com isso nao ¢ que se deixem de
lado as outras classes gramaticais, mas apenas que se usem
adjetivos e advérbios com sua func¢ao especifica: tornar preciso e
exato aquilo que realmente necessita de especificagao. Quanto a

precisao, valemo-nos mais uma vez do ensinamento da jornalista:

Gato siamés é mais singular que simplesmente gato; homem,
mais do que animal; laranjeira, mais do que arvore; arvore,
mais do que planta ou vegetal. Escrever “foi um periodo difi-
cil” constitui uma vagueza. “Estive desempregado durante
trés meses” da o recado. Ndo foi por acidente que Gongalves
Dias comp®s: “Minha terra tem palmeiras/Onde canta o sabia”.
Se tivesse dito, “Minha terra tem arvores/Onde canta o
passaro”, seus versos estariam mortos e enterrados. Sem di-
reito a missa.’’

9SQUARISI, Dad. Dicas de Portugués. Correio Braziliense. Brasilia, mar. 1999.
o1d. Ibid.
H1d. Ibid.
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Clareza

A clareza do texto resulta da conjugacao da simplicidade,
da objetividade e da concisao. Texto claro, assim, ¢ aquele
que possibilita compreensao imediata, porque congrega a not-
matividade no uso do padrio linguistico, a predominancia da
ordem direta nas frases, a rejei¢ao a termos obscuros ou de
dificil compreensao e o esclarecimento da terminologia téc-
nica, entre outras qualidades que atribuem leveza e brevidade
a exposicao.

Vale a pena conferir o que Joao Bosco Medeiros recomenda
em seu livro Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa (Sao
Paulo: Atlas, 1996. p. 29). Diz ele que existem varias técnicas que
permitem captar a atencao do leitor, entre elas:

— escrever paragrafos curtos e sem muitos pormenores;

— usar oracoes coordenadas para ser bem claro;

— manter o leitor em constante curiosidade quanto ao objeto
da comunicagao, apresentando os fatos gradativamente, até che-
gar a0 ponto central da correspondéncia;

— falar somente do que se conhece bem;

— dividir as agGes em partes;

— juntar apenas o que ¢ significativo;

— ter sempre em mente o objetivo da comunicagao;

— sugerir solu¢oes, mais do que explicar acontecimentos.

Importante recomendacao:
colocar-se no lugar do receptor

Joao Bosco (1996) atirma também que, antes de dar inicio a
redacio, deve o redator:

— ter um objetivo em mente;

— colocar-se no lugar do receptor;

— ter informacdes suficientes sobre o fato;
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— planejar a estrutura da comunicagao a ser feita;

— dominar todas as palavras necessarias;

— tratar o assunto com propriedade;

— selecionar fatos e evitar dar opinides (deve-se, isto sim, fa-
zer sugestoes, desde que fundamentadas);

— refletir adequada e suficientemente sobre o assunto;

— ser natural, conciso e correto;

— usar linguagem de facil compreensao;

— prestar informagoes precisas ¢ exatas;

— responder a todas as perguntas feitas anteriormente pelo
destinatario.

Joao Bosco (1996) diz ainda que a linguagem da comunicagao
¢ adequada quando o redator preocupa-se com a capacidade de
entendimento do receptor: pode-se usar sem empecilhos o vo-
cabulario técnico se o destinatario for um técnico; do mesmo
modo, deve-se proceder “em relagio a pessoas de nivel escolar
elevado, quando sera possivel usar padrio linguistico mais elabo-
rado”. Isso nao quer dizer que palavras raras e desconhecidas
sejam aceitaveis, muito pelo contrario. Elas devem ser evitadas
em qualquer situagao.

Do geral para o particular

No texto dos atos, deve-se partir do geral para o particular.
Se a comunicac¢ao contiver mais de uma ideia sobre um mesmo
assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. Isso da
a exposicao organicidade e clareza.

O que deve ser evitado

Na redaciao dos atos e comunicacoes oficiais, devem ser evi-
tados:
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— a repeticao das palavras e a utilizacao de palavras cognatas,
tais como: “designa¢ao” e “designado”, “compete” e “compe-
tente”, etc.;

— 0 uso de expressao ou palavra que configure duplo sentido
no texto;

— as expressoes regionais;

— as palavras ou expressoes de lingua estrangeira, exceto quan-
do indispensaveis, em razao de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou que nao tenham exata tradugao. Nesse
caso, a palavra ou expressao deve ser grafada em italico ou entre
aspas. Tomem-se como exemplos: ad referendum ou “ad referen-
dum”, royalties ou “royalties”.

Também deve ser evitada a divisao silabica das palavras. Caso
isso seja inevitavel, as recomendagdes a seguir dardo ao texto
maior legibilidade e elegancia:

1. nunca dividir grupos vocalicos: ai, ui, 20, etc.;

2. nao deixar letra isolada em uma linha;

3. ndo deixar isoladas silabas as quais se possa atribuir outro
sentido;

4. nao separar numeros;

5. nos casos de palavras compostas, nao se deve repetir o hi-
fen na linha seguinte;

0. evitar a separacao de hiatos e de nomes proprios;

7. evitar a separacao de palavras de lingua estrangeira;

8. no caso de cifras, pode-se colocar o cifrao numa linha e o
numero da cifra em outra.

Os multiplos e submultiplos das unidades de medida devem
ser designados pelo nome ou pelo simbolo. Este nao deve ser

«
N

seguido de ponto (.) ou da letra “s” para indicar plural.

Caso a grandeza seja expressa em numero fracionatio, o sim-
bolo deve ser escrito no final, exceto quando se tratar de horas e
minutos.

Exemplos: 18,98m; 19h32
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Os simbolos podem ser escritos na mesma linha dos nimeros
ou em forma de expoente.
Exemplos: 19m2 ou 19m?

Remissao a texto legal

Quando for necessaria a remissao a texto legal, a primeira refe-
réncia deve indicar o nimero da norma, seguido da data, sem abre-
viagao de més e ano (exemplo: Lei ne 4.860, de 26 de novembro de
1965). Nas referéncias subsequentes, serao indicados apenas o ni-
mero e 0 ano (exemplo: Lei ne 4.860, de 1965; ou Lei ne 4.860/65).

Numeracao dos documentos

Os documentos devem ser numerados em ordem crescen-
te cronolégica ou, em situagdes especiais, de acordo com cri-
tério estabelecido pelo emissor. Deve-se reiniciar a numeragao
a cada ano, a partir do namero 1. Ex.: Memorando n* 7 SEAPI/
CEDIP/SGI.

Oficios, portarias e instrugoes normativas possuem, cada um,
numerac¢ao unica para todo o Tribunal, centralizada na
Coordenadoria de Protocolo, Expedicao e Arquivo. Ao redigir
um desses documentos, deve-se solicitar um niumero especifico a
Seprot. Apds o envio, deve-se encaminhar aquela se¢ao copia do
documento. Em caso de desisténcia da expedi¢do apds o
recebimento do respectivo nimero, ¢ necessario encaminhar a
Seprot motivagao de cancelamento, por esctito.

A numeracao é um dos indicadores (ou indices) de recuperacao
do documento. Consiste, portanto, em informacao que deve ser
registrada com atengao, para evitar a atribuicao de um mesmo
numero a documentos diversos.
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Citacoes

Segundo a Associa¢ao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT)", a citacio é definida como a mencao de uma informacio
extraida de outra fonte. O objetivo da citacdo ¢ agregar ao texto
conceito, dado ou informe para esclarecer, ilustrar ou sustentar
o que esta sendo discutido. As citagoes podem ser diretas, quando
contém a transcrigao literal de um texto ou de parte dele, ou
indiretas, quando redigidas com base em ideias de outros autores.

A citacao com até trés linhas, ou citacdao curta, é transcrita
entre aspas, com o0 mesmo tipo e tamanho da letra utilizados no
paragrafo no qual sera inserida. O uso das aspas delimita a citagao
direta. As aspas duplas sdao usadas no inicio e no fim da citagao
direta e as aspas simples em citacao inserida no trecho
transcrito. Caso o texto citado ja contenha sinal de pontuagao
encerrando a frase, as aspas finais sao colocadas apos este sinal;
caso contrario, elas delimitam o final da citagao.

A citagao com mais de trés linhas, ou citagao longa, ¢ transcrita
em paragrafo distinto, que deve apresentar recuo de 3cm a
esquerda. Inicia-se sem entrada de paragrafo e estende-se até a
margem direita. O texto citado é apresentado sem aspas e
transcrito com tamanho de letra menor. Deve-se deixar uma linha
em branco entre a citagao e os paragrafos anterior e posteriof.

Quando se tratar de texto de lei, deve-se recuar a citagao in-
dependentemente do nimero de linhas. Nos atos do Tribunal, o
recuo sera de 3cm a esquerda, ¢ a fonte utilizada na transcri¢ao
sera a Verdana, tamanho 10, entrelinhamento 1,2.

Veja-se o exemplo a seguir:

Diz-se que ha uma disciplina juridica autbnoma quando
corresponde a um conjunto sistematizado de principios e nor-

12NBR 10250:2002 - Informagdo e documentagdo - Citagbes em documentos - Apresentagao.
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mas que lhe dao identidade, diferenciando-a das demais ra-
mificagGes do Direito. (MELLO, Celso Antonio Bandeira de.
Curso de Direito Administrativo. 12. ed. rev. e atual. Sdo Pau-

lo: Malheiros, 2000.)

As supressoes feitas numa transcri¢ao sao indicadas por reti-
céncias entre colchetes “[...]” e os acréscimos ou comentarios
feitos pelo autor também aparecem entre colchetes.

Exemplo:

Segundo Jodo Barbalho, a clausula final do art. 28 resultara
de uma falha da redagdo, pois a emenda aditiva [...] dizia:
representacdo das minorias [e ndao da minoria] com mais

propriedade e acerto.

Deve-se manter a fidedignidade as ideias do autor, se para-
frase, ou ao texto citado, se transcri¢ao, fazendo neste caso ape-
nas a correcao de erros tipograficos. Se houver outros tipos de
erro, deve-se empregar a palavra latina sz (assim) entre colche-
tes, logo apos a palavra ou expressao estranha ou incorreta,
para indicar que se trata de reproducao fiel do original. Por
exemplo: “A unanimidade, negar provimento o [sid recurso”,
ja que o correto seria “A unanimidade, negar provimento ao
recurso’.

Folhas
de continuacao

Em qualquer ato oficial administrativo do TSE, as folhas de
continuacao deverdao conter, no minimo, as seguintes informa-
coes, entre parénteses: numero respectivo da folha sequencial,
tipo do ato com a sua numeragao institucional e data:

Exemplo:

(Fl. 2 do Oficio n° 32 TSE, de 27.2.2001.)
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As folhas sequenciais #do devem trazer o timbre apresentado
na primeira pagina.

A forma geral
dos atos

A forma geral dos atos do TSE segue, em alguns aspectos, um
padrao proprio, estabelecido para atribuir maior legibilidade aos
documentos. Assim, em vez de ser utilizada como fonte (letra)
basica das comunicagoes a Times New Roman, preconizada pelo
Manual de redagio da Presidéncia da Repriblica, utilizou-se a Garamond,
com entrelinhamento de 1,5 pontos (a exce¢ao da ata, que tem
entrelinhamento simples).

As especificagoes gerais da formatagao sao as apresentadas a

seguir
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Atos oficiais
administrativos






1. Ata
Definicao

Ata ¢ o registro sucinto, escrito, das decisoes e acontecimen-
tos havidos em reuniao, congresso, mesa-redonda, convencao,
etc. No ambito do Tribunal, podem ser tomados como exem-
plos de ata o registro dos resultados das sessoes plenarias — or-
dinarias ou solenes, extraordinarias ou administrativas — e o re-
gistro das reunides da Comissao Permanente de Licitagao.

Costumava-se lavrar a ata em livro ou formulario proprio,
autenticado, e suas paginas eram rubricadas pela autoridade que
redigiu os termos de abertura e de encerramento. Modernamente,
esse ato apresenta-se na forma usual dos demais documentos,
digitado em papel A4, com a dispensa do tradicional livro de
atas. B o tipo que se adota no Tribunal.

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 os
numerais sejam repetidos, em algarismos, entre parénteses, para
facilitar a visualizacao. Ex.: O saldo é de um milhao, 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, o fato de ser organi-
zada sem entrada de paragrafos.

*Pode ocorrer eventualmente a necessidade de elaborar a ata na forma tradicional. Nesse caso, o
documento devera ser produzido sem rasuras, sem emendas nem reserva de linhas.
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Com a produgao das atas sendo feita modernamente em com-
putadores, as corre¢des passaram a ser realizadas logo que de-
tectado o erro. Isso evita as ressalvas e emendas na sequéncia do
texto.

Porém, diante da ocorréncia de qualquer omissao ou erro de-
pois de lavrada a ata, deve-se fazer a ressalva: Ew tempo: na linha
[...], onde se ¢ |...], leia-se |...].

outras consideracoes

A ata encontra-se entre os atos de assentamento; 0s memo-
randos e oficios, entre os de correspondéncia. Ja os pareceres e
as informacdes sao atos enunciativo-esclarecedores, também
denominados de processuais ou procedimentais.

Obsetve-se o que diz Adalberto J. Kaspaty:"

A ata é documento de valor juridico. Por essa razdo, deve ser
lavrada de tal maneira que se lhe ndao possam introduzir
modificagdes posteriores a sua assinatura.

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

13Redagdo oficial: normas e modelos. 13. ed. Porto Alegre: Edita, 1996. p. 70.
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Estrutura da ata

Sao apresentados, a seguir, os elementos necessarios a elabo-
racao da ata.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessario

mencionar a secretaria ou a coordenadoria abaixo do timbre,

uma vez que a unidade responsavel pela elaboragao do documento
¢ identificada no Indice.

Indice

O Indice das atas do Tribunal compde-se de dois blocos de
informac¢ao. No primeiro, constam nome e nimero do ato,
seguidos da sigla da unidade responsavel pela elaboragio do
documento.

Exemplo: ATA N° 28 CPL/SAD.

Logo abaixo, constam entre parénteses a data — composta por
dia, més e ano —, a hora e o nimero do procedimento — se for o
caso — a0 qual a ata sera incorporada.

Exemplo: (14.5.99 — 13h — PCD n° 14.992/98).

Esses elementos sao grafados em negrito e posicionados de
forma centralizada no papel.

Exemplo:

ATA N° 28 CPL/SAD
(14.5.99 - 13h - PCD n°® 14.992/98)

O segundo bloco de informagao traz ementa com sintese do
assunto principal da reuniao.

Exemplo:

Ata da reunido para julgamento das propostas referentes a
Licitacdo-TSE n° 11/99 - Modalidade: Tomada de Pregos.
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Este bloco deve ter recuo de 3cm a esquerda e entrada de

paragrafo de 0,5cm.

comunicacdo
E o contetdo da ata. Convém seja elaborada em linguagem
clara e concisa. O padrao da escrita deve ser o da lingua culta,
observando-se os principios da impessoalidade e formalidade.
Compade-se, via de regra, de Abertura, 1egalidade, Relacao no-
minal, Aprovagdo da ata anterior, Texto e Fecho. Essas partes nao se
encontram subdivididas no documento, mas apresentam-se
sequenciadas, acompanhando o fluxo da informagao. E possi-
vel, assim, reconhecé-las na estrutura do texto.

Abertura
A abertura da ata se faz com a indicacao, por extenso, do
dia, més, ano e hora da reunido, além do local em que esta sen-
do realizada, nome da unidade ou 6rgao que esta reunido, nome
do presidente e do secretario, bem como a finalidade da reu-
niao.
Exemplo:

Aos dezesseis de maio de mil novecentos e noventa e nove,
as quatorze horas, na sala duzentos e dezenove do Edificio
Sede do TSE, reuniu-se a Comissao Permanente de Licita-
¢do, designada pela Portaria n® 116/99, do Sr. Diretor-Ge-
ral do TSE, presidida pela servidora Maria José Leopoldo e
secretariada pela servidora Maria Penteado, tendo ainda
como membros os servidores Genivaldo Lacerda e Pedro
Navegante, para julgamento da proposta...
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Legalidade

A mengao a legalidade faz-se nos casos em que norma vigente
na instituicao exija guorum para validar as decisoes da reuniao. Se
assim o for, deve-se declarar a legalidade da reunido, por existir
guorum, conforme a norma.

Exemplo:

O Senhor Presidente declarou a legalidade da reunido, por

haver quorum, conforme preceitua o art. 16 do Estatuto.

A respeito da exigéncia de guorum, Reinaldo Mathias Ferreira,
em sua Correspondéncia comercial e oficial (12. ed., Atica, 1997. p. 151),
observa:

Nao havendo quorum, a reunido nao pode ser realizada, mas
a ata deve ser lavrada para que o fato fique registrado. Em
geral, os estatutos, prevendo que isso possa acontecer, es-
tipulam uma segunda (e até uma terceira) convocagdao no
mesmo dia, mas em horario diferente, ou em outro dia, quan-
do a reunido terd legalidade com qualquer nimero de mem-
bros. O edital de convocagdao, com base nos estatutos, deve

esclarecer a data, o local e o horario da nova reunido.

Relacdo nominal
Faz-se em seguida a indica¢ao nominal dos presentes.
Em reunides com muitos participantes, indica-se apenas o
numero de presentes, acrescentando-se o termo conforme lista de
presenga.

Exemplo:

Estiveram presentes a reunido os seguintes membros do con-
selho: [...];

ou

Estiveram presentes quatro coordenadores e vinte chefes
de segao, conforme lista de presenca.
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Aprovag:a"o da ata anterior

E comum que a ata da reunido anterior nao tenha sido ainda

lida e aprovada. Se isso acontecer, far-se-a entao a necessaria lei-

tura, 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

tiel aos fatos (vejam-se os comentarios iniciais sobre as caracte-
risticas da ata).

Fecho

O Fecho da ata pode obedecer ao seguinte padrao: Nada mais ha-

vendo a tratar, foi encerrada a reunido. I, para constar, en, secretirio, lavrei a
presente ata, que vai assinada por min: e pelo Sr. Presidente.

Assinatura
E 0 campo formado pela assinatura da autoridade que presidiu
o evento e a do secretario da reuniao.
Podem constar ainda assinaturas de outros participantes.
Esses elementos devem ser alinhados a esquerda, em area loca-
lizada a direita da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboragao da ata, deve-se atender a requisitos formais
minimos para assegurar a boa apresenta¢ao do documento.

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado

Nos atos do TSE, optou-se por usar no “corpo” dos
documentos a letra (fonte) Garamond como padrio, por ser
uma tipologia tradicional de facil legibilidade, que se encontra
comumente incorporada a tabela de fontes de qualquer
processador de texto. O tamanho da letra (corpo) deve ser
13,5.

No Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maidsculas). A
tipologia do Tizmbre sera a Verdana, tamanho 12, neste ¢ em
todos os demais atos constantes deste manual.

Formatacado

Margem superior @

Eo espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©)

E o espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita (D)

Eo espacamento entre a borda direita do papel e o fim da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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Espaco 1 (B
E o espagamento entre os campos Tzzbre e Indice. Sio utiliza-

dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espaco 2 (B)

E o espacamento entre os dois campos que formam o Indice.
Utiliza-se um espago simples entre os dois campos.

Espago 3 (©®

E o espagamento entre 0s campos Indice ¢ Comunicacao/
Abertura. Também se utiliza um espago simples entre os dois

campos.

Espaco 4 @

E o espacamento entre os campos Comunicagio/ Fecho e Assina-
tura. Utilizam-se dois espagos simples entre os dois campos.

Desde o campo Indice até o campo Comunicagio/ Fecho, é

utilizado espagamento simples. Entre as assinaturas, dois espagos
simples.
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Modelo de ata

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

—®

ATA Ne 28 CPL/SAD
(20.7.2008 — 13h —] PCD fﬂ 14.992/2007)

Ata da reunido para julgamento das propostas referentes a Licitagao-

TSE ne 11/99 — Modalidade: Tomada de Precos.

As treze horas do dia vinte de julho do ano dois mil e oito, na sala duzentos e dezenove
do Edificio Sede do TSE, reuniu-se a Comissido Permanente de Licitagio, designada pela
Portaria n2 116/2008, do Senhor Diretor-Geral do TSE, para julgamento das propostas
de precos referentes a licitagao em epigrafe, cujo objeto é a contratagao de empresa para
fornecimento de Az lanche, conforme especifica¢bes constantes no edital e seu(s)
anexos(s). Presentes os membros da comissio, senhores José da Silva (presidente),
Anténio Ribeiro (secretario), Maria Alves e Joana Santos, iniciaram-se os trabalhos com a
analise das propostas. A comissdo classificou em primeiro lugar a proposta da empresa
Roberto Madureira-ME, no valor de dezoito reais e vinte e nove centavos (R$18,29); em
segundo, a proposta da empresa Food Refeicbes e Servigos Ltda., no valor de vinte e
quatro reais (R$24,00); e, em terceiro, a proposta da empresa Comelanche Comercial e
Distribuidora Ltda., no valor de trinta e nove reais e dez centavos (R$39,10). O resultado
do julgamento sera publicado no Didrio Oficial, para conhecimento dos interessados.
Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido as treze horas e trinta minutos deste
dia. E, para constar, eu, secretario, lavrei esta ata, que, depois de lida e achada conforme,
vai assinada pelos membzros da comissao.

(@) oo e s e s , presidente
() e e e s , secretario
(8) <o e , membro
(A) o e e , membro






2. Atestado
Definicao

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

Atestados de vida, residéncia, pobreza, dependéncia economica,
idoneidade moral e bons antecedentes foram abolidos na
administracdo federal direta e indireta pelo Decreto n® 83.936/79
(arts. 12e 2°).

Os atestados podem ser emitidos por qualquer dirigente do
Tribunal, dentro dos limites de competéncia do gestor e obser-
vada a hierarquia.
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Estrutura do atestado

O atestado possui estrutura simples. Consta somente de T7-
bre, Indice, Comunicacao, 1.0cal e data e Assinatura.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao ¢é necessaria

a identificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do tim-

bre, uma vez que o nome da unidade responsavel pela elabora-

¢ao do documento fica subentendido no campo Assinatura pela
descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice
Os atestados nao sao numerados. Basta nomina-los, ja que sao
atos emitidos esporadicamente pelos gestores da institui¢ao.
Nos casos, em rigor excepcionais, em que esses documentos
passem a ser expedidos rotineiramente pela administracao, con-
vém numera-los para facilitar a localizagao.

comunicacdo

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

Em nenhuma hipétese, a redacao do atestado pode deixar o
receptor com incertezas sobre o que esta sendo afirmado ou so-
bre o objeto da afirmagao.

O atestado ¢ comumente estruturado em um tnico paragrafo.
Nos casos em que houver mais de dois paragrafos, convém nu-
mera-los a partir do primeiro. O paragrafo que corresponde ao
campo Local ¢ data nao deve ser numerado.
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Local e data

Devem ser registrados por extenso e sem qualquer supres-
sao. A grafia do més deve ser feita em minusculas (rejeitem-
se, portanto, formas como BSB, 76.5.99 ou assemelhadas).

Exemplo:
Brasilia, 20 de junho de 2001.
Assinatura

E o campo formado pelo conjunto assznatura, nome e cargo da
autoridade expedidora. Esses elementos devem ser posiciona-
dos (em relacao uns aos outros) centralizadamente, em area lo-

calizada a direita da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaborac¢ao do atestado, observem-se os requisitos mini-

mos apresentados a seguir:

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibilida-
de que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes de
qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo) deve
ser 13,5.
No Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maidsculas). A tipolo-
gia do Timbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacao

Margem superior (&)

Eo espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda @

E o espagamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita @

E o espagamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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L-jspago 1 @ )

E o espagamento entre os campos Tzmbre e Indice. Sao utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 2 (®

E o espagamento entre Os campos Indice e Comunicagao.
Utilizam-se dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 3 @

Eo espacamento entre os campos Comunicagio e Local e data,
formado por dois espagos simples.

Espago 4 (B

E o espacamento entre os campos Local e data ¢ Assinatura,
formado por dois espagos simples.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento do texto da Comunicacao deve ser de 1,5.

Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais Administrativos do TSE 59






o—

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

H®

ATESTADO

o

Atesto, para os devidos fins, que o servidor ANTONIO MADRAS, analista

Modelo de atestado

judiciario, matricula n° 900300-300, do quadro de pessoal permanente deste Tribunal

Superior Eleitoral, submeteu-se, no periodo de 3.2 a 21.3.2007, a treinamento para atuar

—©

Brasilia, 15 de abril de 2008.

—®

ADALBERTO FERRAZ
Secretario de Administracao

no servi¢o de cerimonial desta mnstitui¢io.






3. Certidao
Definicao

Ato por meio do qual a administracao afirma a existéncia de
fato ou situag¢ao que pode ser verificada em assentamento publi-
co (autos, procedimentos, despachos, etc.). Difere do atestado
em dois aspectos:

1. atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram
em poder da organizagao; e

2. refere-se a situagoes de natureza permanente.

A certidao faz fé publica, até prova em contrario. Desde que
autenticada, tem a mesma forg¢a probante do original.

Pode ser fornecida por qualquer dirigente da institui¢ao, no
ambito de sua competéncia.

Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais Administrativos do TSE 63



Estrutura da certidao

Consta apenas dos seguintes elementos: T7zzbre, Indice, Commu-
nicagao, 1ocal e data e Assinatura.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessaria

aidentificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do tim-

bre, uma vez que o nome da unidade responsavel pela elabora-

¢ao do documento fica subentendido no campo Assznatura pela
descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice
As certiddes, por serem atos de emissao esporadica, pres-
cindem de numerac¢io: basta nomina-las.
Esses documentos devem ser numerados apenas nos casos
em que sua expedi¢ao passe a ser rotineira, a fim de facilitar a
localizacao.

comunicacdo

E aquilo que se certifica. Deve constar, no documento,
a indicagao especifica da finalidade do ato (Certifico, para fins
de comprovagio na Secretaria da Receita Federal...). F. preciso iden-
tificar, quando for o caso, a pessoa a respeito da qual se certi-
fica algo, informando, para evitar equivocos, o nimero de seu
documento de identidade.

Na redacao da certiddo, devem-se evitar ambiguidades ou
incertezas acerca do que esta sendo certificado.

A certiddo é comumente estruturada em um dnico para-
grafo. Se houver mais de dois paragrafos, recomenda-se nu-
mera-los a partir do primeiro. O paragrafo que corresponde
ao campo Local ¢ data nao deve ser numerado.
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Local e data

O local ¢ a data devem ser registrados por extenso e sem
qualquer supressao. Na grafia do mes, utilizem-se as letras mi-
nusculas (rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 76.5.99 ou

assemelhadas).

Exemplo:
Brasilia, 20 de junho de 2008.
Assinatura

Compreende o campo formado pelo conjunto assznatura, nome
e cargo da autoridade expedidora. Esses elementos devem ser
registrados a direita, centralizados em relagao uns aos outros.
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Requisitos minimos de leiaute

Devem-se observar, na elaboracdo da certidao, os seguintes
requisitos:

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado
Na certidao, como no atestado, utiliza-se o tipo de letra (fon-
te) Garamond, facilmente encontrado em qualquer processador
de texto. O tamanho da letra (corpo) deve ser 13,5.
No Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve ser grafado inteiramente com letras maitsculas, na fonte
Verdana, tamanho 12.

Formatacio

Margem superior (&)

E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda ()

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita @

E o espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm

Espago 1 (®

Eo espacamento entre os campos 1inbre Indice. Sio utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.
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Espaco 2 (F)

Eo espagamento entre 0s campos Indice e Comnnicagao. Utili-
za-se um espago simples entre os dois campos.

Espago 3 @

Eo espacamento entre os campos Comunicagio e Local e data,
formado por dois espagos simples.

Espaco 4 @

E o espacamento entre os campos Local ¢ data e Assinatura,
formado por dois espagos simples.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento do texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
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O—|

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

o

CERTIDAO

Modelo de certidao

Em cumprimento ao despacho exarado no requerimento de 10 de fevereiro de
2008, em que JOAO FAJARDO, técnico judiciario deste Tribunal Superior Fleitoral,
mat. n2 50900705, solicita comprovagio de sua participagio em curso de cerimonial
promovido pelo TSE, certifico que, das buscas nos arquivos desta Secretaria de Gestao
de Pessoas (Proced. ne 2.875/2007, p. 35), apurou-se que o referido servidor integrou a
segunda turma do curso Témas de Cerimonzal, realizado no periodo de 15 de agosto a 25

de setembro de 2007 no auditério do Edificio Sede do TSE.

o

Brasilia, 15 de mar¢o de 2008.

o

ANTONIA ALVES MAGALHAES

Secretaria de Gestido de Pessoas






4. Comunicado
Definicao

Comunicado ¢ o ato expedido pelo diretor-geral da Secreta-
ria do Tribunal, por secretarios e assessores-chefes para transmi-
tir breves instrucoes de servico, ordens, avisos, decisoes ou es-
clarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de tra-
balho e normas administrativas e operacionais da Casa.
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Estrutura do comunicado

O comunicado possui estrutura simplificada. Compde-se de
Timbre, Indice, Destinatario, Comunicacao, Fecho e Assinatura.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessaria

aidentificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do tim-

bre, uma vez que o nome da unidade responsavel pela elabora-

¢ao do documento fica subentendido no campo Assinatura pela
descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice

Nome do ato, seguido imediatamente do numero do

documento, da sigla da unidade expedidora e da data de sua
expedicao.

Destinatario
Constitui-se da forma de tratamento e do cargo e/ou desig-
nac¢ao daquele a quem ¢ dirigido o comunicado, que ¢, via de
regra, expedido a mais de um destinatario.
Exemplo: Aos Senhores Secretarios; Aos Senhores Servido-
res do TSE.

comunicacdo

E o conteido do comunicado. F geralmente breve, tendo em

vista que esse ato ¢ 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.

Fecho
Simplificado. Basta o termo Atenciosamente.
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Assinatura

E o campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo da

autoridade expedidora. Esses elementos devem ser posiciona-
dos, em relacao uns aos outros, centralizadamente, em area loca-

lizada a direita da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboracao do comunicado, observem-se os requisitos mi-

nimos apresentados a seguir:

Tipo de letra (Fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibili-
dade que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes
de qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo)
deve ser 13,5.
No Timbre, 0 nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maitsculas). A tipolo-
gia do Tzmbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacao

Margem superior (&)

Eo espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©)

E o espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita (D)

Eo espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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Espaco 1 (B)

Eo espagamento entre 0os campos Izzbre e Indice. Sio utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 2 (F)

Eo espacamento entre 0s campos Indice e Destinatario. Utiliza-
se um espago simples entre os dois campos.

Espago 3 (@)

Eo espagamento entre os campos Destinatario e Comunicagdo,
formado por dois espagos simples.

Espago 4 (B

E o espacamento entre os campos Comunicagio e Fecho, forma-
do por dois espagos simples.

Espago 5 (D

Eo espacamento entre os campos Fecho e Assinatura, forma-
do por dois espagos simples.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento do texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
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Modelo de comunicado

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

!

COMUNICADO Ne1SEC, DE 30.6.2002

Aos Senhores Secretarios

Ll

Comunico que, a partir desta data, o horario de funcionamento do Setor de
Reprografia deste Tribunal sera das 12 as 18 horas, para atendimento de medidas visando

a redu¢ao do consumo de energia elétrica preconizada pelo governo federal.

Atenciosamente,

L

JOSE DOS ANDES
Diretor-Geral






5. Declaracao
Definicao

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

Se a manifestacao parte do servidor, mesmo que sob demanda
da institui¢ao, a declaragio é pessoal. Eo que ocofrre, por exem-
plo, quando um servidor se manifesta, em processo administra-
tivo disciplinar, acerca de um fato do qual tenha conhecimento.
Quando a manifestacao ¢ da prépria instituigao, por intermédio
de seus titulares, a declaracao ¢ administrativa. A declaracao de
lotagao de um servidor é exemplo de declaragao administrativa.

A declaragao difere do atestado apenas quanto ao objeto.
Enquanto o atestado ¢é expedido « favor, a declaragao ¢ feita e
relagio a alguém, apontando ou afirmando, as vezes, coisas
adversas.
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Estrutura da declaracao

A declaracao consta somente de Timbre, Indice, Comunicacao,
Local e data e Assinatura.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessario

mencionar a secretaria ou a coordenadotria abaixo do timbre,

uma vez que a unidade responsavel pela elaboragdo do docu-

mento ¢ identificada na Assinatura pela descricao do cargo da
autoridade emitente.

Indice
As declaracoes, como os atestados e as certidoes, sdao atos de
emissao esporadica, bastando, portanto, nomina-las.
A numeracao desses documentos faz-se necessaria tao-somente
quando forem eles expedidos de forma rotineira, a fim de facilitar
a localizacao.

comunicacdo

E aquilo que se declara. Recomenda-se indicar a finalidade do
ato (Declaro, para fins de comprovagio na Secretaria da Receita Federal..).
Nos casos em que se declara algo acerca de alguém, é necessario
evitar quaisquer duvidas a respeito da identidade da pessoa, por
meio de referéncia aos seus documentos de identificacao.

Deve o texto do ato ser redigido de maneira clara e precisa, a
fim de atastar ambiguidades ou incertezas quanto ao conteudo e
a0 objeto da declaragio.

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

O local e a data devem ser registrados por extenso ¢ sem
qualquer supressao. A grafia do més deve ser feita em mindsculas
(evitem-se formas abreviadas como BSB, 76.5.99 ou similares).

Exemplo:

Brasilia, 20 de junho de 2001.

Assinatura

Eo campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo da

autoridade expedidora. Recomenda-se posicionar esses elemen-
tos a direita, centralizados em relacao uns aos outros.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaborag¢ao da declaracao, devem-se observar as seguintes
caracteristicas:

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibili-
dade que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes
de qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo)
deve ser o 13,5.
No Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maitusculas). A tipolo-
gia do Tzmbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacao

Margem superior ()

E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©)

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita (D)

E o espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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Espago 1 (E)

E o espacamento entre os campos Tinbre ¢ Indice. Sao utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espaco 2 ()

E o espacamento entre os campos lndice ¢ Comunicagio.
Utiliza-se um espaco simples entre os dois campos.

Espago 3 (@

E o espacamento entre os campos Comunicagio ¢ Local e data,
tormado por dois espagos simples.

Espago 4 (B

Eo espacamento entre os campos Local ¢ data e Assinatura,
tormado por dois espagos simples.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento do texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
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o—

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

—®

DECLARAGCAO

Modelo de declaracao

Declaro, para os devidos fins, que o servidor ROBERTO BOMTEMPO, analista
judicidrio deste Tribunal Superior Eleitoral, matricula ne 50900705, nio se encontra no

exercicio regular de suas atribuigoes e esta submetido a tratamento médico desde o dia 9

RO

Brasilia, 20 de margo de 2008.

®

ANTONIA ALVES MAGALHAES

Secretaria de Gestdo de Pessoas

de fevereiro de 2008.






6. Despacho
Definicao

Despacho ¢ a decisio ou o encaminhamento emanado de
autoridade administrativa acerca de assunto submetido a sua apre-
ciagao. No ambito da administra¢do, o despacho pode ser: a)
terminativo ou definitivo (também chamado de decisorio) — aquele
que da solugio ao que foi submetido a autoridade e poe termo a
questao; b) de mero excpediente ou ordinatirio— aquele que apenas da
andamento ao ato; e ¢) interlocutério — aquele que, sem resolver
terminantemente a questao, transfere-a a autoridade hierarqui-
camente superior ou a de outra unidade da reparti¢ao.

O despacho também pode ser saneador, no sentido de ser
aquele que resolve as falhas porventura encontradas no procedi-
mento.

Em alguns casos, o despacho é composto apenas de uma ou
duas palavras: Aprove; Autorize; De acordo, etc.

E ato que pode ser manuscrito, posto preferencialmente no
corpo do documento de que ¢é parte. Quando isso nao for pos-
stvel, deve ser escrito em folha separada, obedecendo ao padrao
aqui apresentado.

O despacho pode ser emitido por qualquer dirigente do Tri-
bunal, observados o limite de competéncia e a hierarquia.
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Estrutura do despacho

O despacho possui estrutura bastante simplificada. Pode ser
composto apenas de Identificacio, Data, Comunicacio e Assinatura.

ldentificacio

Nome do ato acompanhado da discriminagao do cargo da

autoridade que se manifesta (Ex.: DESPACHO DO DIRETOR-

GERAL DA SECRETARIA DO TSE, ou simplesmente

DESPACHO DO DIRETOR-GERAL), em negrito, em caixa-

alta, seguido, logo abaixo, da men¢ao ao documento ao qual se
refere.

Data
A data (por extenso) deve ser precedida da preposi¢ao “Em”
(Exemplo: Em 23 de janeiro de 1999), alinhada a direita.

comunicacdo

E o contetdo do despacho, a exposi¢io do assunto, com as

informacoes da decisao ou do encaminhamento. Se contiver

mais de dois paragrafos, convém numera-los a partir do pri-
meiro.

Assinatura

E o campo formado pelo conjunto assinatura e nome da autori-

dade expedidora. Ambos devem ser posicionados (em relagao

uns aos outros) centralizadamente, em area localizada a direita
da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

O despacho nio segue padrio rigido de leiaute. Pode ser
inclusive manuscrito, aproveitando-se dos espagos em branco
abaixo da(s) assinatura(s) do ato do qual faz parte.

Se o despacho for digitado, como no modelo a seguir, a tipo-
logia do Timbre sera a Verdana, tamanho 12, e a dos campos
Identificacao, Data, Comunicagao e Assinatura sera a Garamond, ta-
manho 13,5.

Deve-se evitar proferir despacho no verso do documento.
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Modelo de despacho
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

DESPACHO DO SECRETARIO DE ADMINISTRA(;AO
Procedimento ne 14.224/2008

Em 20 de julho de 2008.

De acordo com o parecer de fl. 121, e considerando que a Construtora Almeida Jr.
adotou providéncias rigorosas para sanar as irregularidades observadas em sua
representagdo no Distrito Federal, com substituigdo de toda a diretoria local e de seu
corpo de engenheiros, tormo sem efeito a penalidade de suspensio do direito de licitar e

contratar com este Tribunal pelo petiodo de um ano, a ela aplicada, por meio do

Procedimento ne 10.110, em 16.12.2007.

ROBERTO MADUREIRA






7. Informacao
Definicao

Informagao ¢é o ato por meio do qual o servidor se manifesta
acerca de assunto submetido a sua aprecia¢ao, com o objetivo
de melhor fundamentar questoes suscitadas ou aclarar fatos nao
suficientemente relatados. Serve essencialmente ao fornecimento
de elementos exigidos a0 bom tramite documental, a fim de
que os dados apresentados auxiliem a autoridade competente
nos seus despachos e na solugao dos problemas. Baseia-se
geralmente no exame do procedimento ou em fato cuja
descrigao contribua para o esclarecimento de situagoes
pendentes.

A informacao deve ater-se ao rigorosamente necessario a so-
lugao do que consta no procedimento; deve o redator da infor-
magao eximir-se tanto quanto possivel de consideragoes subjeti-
vas ou aleatorias.

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

A informacao, bem como os pareceres, integra o rol dos atos
enunciativo-esclarecedores, também denominados de processuais
ou procedimentais, 20 passo que a ata encontra-se entre os de assen-
tamento e os memorandos e oficios, entre os atos de correspon-

déncia.
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Estrutura da informacao

Sdo apresentados, a seguir, os elementos indispensaveis a ela-
boracio da informacao.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessaria

aidentificacdo da secretaria ou da coordenadoria abaixo do tim-

bre, uma vez que o nome da unidade responsavel pela elabora-

¢ao do documento fica subentendido no campo Assinatura pela
descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice

Nome do ato e nimero respectivo, seguidos da sigla da uni-

dade expedidora, em ordem crescente de hierarquia, até o nivel

de secretaria SEAGE/COGES/SCI). Esses dados sao comple-

mentados pela referéncia ao procedimento ao qual se refere a

informacao, e do qual ela fara parte, e ao assunto do ato (grafado
em negrito).
Exemplo:

Informagao n® 33 SEAGE/COGES/SCI

Referéncia: Procedimento Administrativo n® 9.372/98
Assunto: Reembolso, a servidor, de despesas decorrentes
de tratamento odontoldgico.

Vocativo
Invoca o destinatario e é seguido de virgula.

comunicacdo

E o contetdo da informacio. Deve ser elaborada com clare-
za e concisao. A introdugao deve relatar sucintamente a questao
que motivou o ato, de forma a permitir que o leitor, de imediato,
tome conhecimento do assunto tratado no documento. O texto
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deve discorrer sobre todas as questoes demandadas ou que se-
jam consideradas essenciais ao esclarecimento da situagdo sob
analise. No texto, a exce¢ao do fecho, todos os demais paragra-
fos devem ser numerados, para facilitar possiveis remissoes.
Fecho
Apresenta-se de forma sintética, impessoal, sem delongas.
Exemplo: E o gue informo, ou E o que vai informado.
O fecho ¢ desnecessario nas situagoes em que o texto da Co-
municagdo ja se inicia com o Informo...

Local e data

Devem o local e a data ser registrados por extenso e sem qual-

quer supressao. A grafia do més deve ser feita em minusculas.

Rejeitem-se, portanto, formas como BSB, 76.5.99 ou assemelhadas.
Exemplo:

Brasilia, 16 de maio de 1999.

Assinatura

Campo formado pelo conjunto assinatura, nome e cargo do
expedidor. Esses elementos devem ser posicionados (em relacao
uns aos outros, centralizadamente) em area localizada a direita

da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboracdo da informagao, observem-se os requisitos mi-
nimos apresentados a seguir:

Tipo de letra (Fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibili-
dade que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes
de qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo)
deve ser 13,5.
No Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maidsculas). A tipolo-
gia do Tzmbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacao

Margem superior ®

E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitacao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda @

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita (D)

E o espagamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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L-jspago 1 @ )

E o espagamento entre os campos Tzmbre e Indice. Sao utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 2 (F)

Eo espagamento entre os campos Indice ¢ Vocativo. Utiliza-se
um espago simples entre os dois campos.

I:jspago 3@

E o espagamento simples entre os campos |ocativo e Comunicagdo.

Espago 4 (B

Eo espacamento entre os campos Comunicagio e Fecho, forma-
do por dois espagos simples.

Espago 5 (D

Eo espacamento entre os campos Fecho e Local e data, forma-
do por dois espagos simples.

Espago 6 (O

E o espacamento entre os campos Local e data ¢ Assinatura,
formado por dois espagos simples.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento no texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
Espacamento entre os pardgrafos

O espagamento entre os paragrafos deve ser o espagamento
entre as linhas, acrescido de 6 pontos.
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o—

Modelo de informacao
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

—®

Informacio ne 25 SEAGE/COGES/SCI
Referéncia: Procedimento Administrativo ne 9.274 /2008

Assunto: Reembolso de despesa decorrente de tratamento odontolégico

!

Senhor Coordenador,

1. Trata-se de reembolso, a servidor, de despesas decorrentes de tratamento

odontolbgico.

2. Ocotre que a pericia inicial e a final nao vém sendo realizadas. O Servico de
Assisténcia Médica e Social, instado a se pronunciar sobre o assunto, justificou nio ter

condigbes de realizar as referidas pericias.

3. Considerando a justificativa apresentada, sugere-se o encaminhamento deste
J P > sug

procedimento a Secretaria de Administragio (SAD), a fim de que esta informe as

providéncias tomadas para a contratagio de auxiliares odontologicos. Devem ser também

enviados a SAD os proc. n2 9.200/2008 e 14.001/2008, por tratarem do mesmo assunto.

Eo que informo.

Brasilia, 20 de julho de 2008

ISP

PEDRO MADUREIRA
Chefe da Seage






8. Instrucao normativa
Definicao

A instru¢dao normativa ¢ um documento de organizacao e
ordenamento administrativo interno destinado a estabelecer di-
retrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem como regu-
lamentar matéria especifica anteriormente disciplinada, a fim de
orientar os dirigentes e servidores no desempenho de suas atri-
buicées. No ambito do Tribunal Superior Eleitoral, a instrucao
normativa ¢ ato emanado do diretor-geral. Estabelece agoes a
serem executadas e aponta requisitos necessarios para a realiza-
¢ao de tarefas ou programas. Além disso, estabelece proibicoes,
especifica e caracteriza fatos, objetos e atividades a serem de-
sempenhadas pela organizacao.

De acordo com Diogenes Gasparini (apud KASPARY, Adal-
berto J. Redagio oficial: normas e modelos. 13. ed. Porto Alegre:
Edita, 1996), a instru¢ao normativa ¢ o ato por meio do qual a
instituicao expede normas de carater interno que prescrevem o
modo de executar determinado servico.
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Estrutura da instrucao normativa

Sao apresentados, a seguir, os elementos indispensaveis a elabo-
racao da instrugao normativa. Tal como a lei e a portaria, a instrugao
normativa organiza-se em ordenz normatizadora e matéria normatizada.
O preambulo corresponde a orden normatizadora ; a0 passo que a 7za-
téria normatizada diz respeito ao texto do ato, aqui denominado de
Communnicacio.

Timbre
Composto do brasao e da identificacao do 6rgao Tribunal
Superior Elertoral.

Indice
Corresponde ao nome do ato, seguido do nimero de registro,
da sigla “TSE” e da data do documento.

Preambulo

E a parte inicial da instrucio normativa. No participa da a-
téria normatizada (que corresponde a Comunicagdo). Inicia-se com o
texto O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, seguido normalmente da expressao “no uso de
suas atribuicoes”, ou equivalente, e das consideracdes que justifi-
cam a expedicao da instru¢ao normativa. Nas consideragoes, que
devem ser sequenciadas em paragrafos distintos, deve-se citar a
norma que fundamenta o ato, entre outros motivos. I finalizada
geralmente com o introito da Comunicacio, a expressio

RESOLVE.

comunicacdo

E o conteido da instrucio normativa, o que ela regula ou
expressa. Apresenta a mesma estrutura do texto legislativo e da
portaria, com a divisao dos assuntos nela tratados em artigos,
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paragrafos, incisos e alineas. Aspectos essenciais das técnicas de
redag¢ao do texto legislativo podem ser consultados nos capitu-
los Normas bisicas para a redacao de atos oficiais administrativos e

O padrao Imprensa Nacional.

Assinatura

E 0 campo formado do conjunto assinatura e nome da autori-

dade expedidora, no caso, o diretor-geral. Devem ser esses

elementos posicionados (em relagdo uns aos outros, centraliza-
damente) em area localizada a direita da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboracio da instru¢ao normativa, ha requisitos formais
minimos que devem ser atendidos para assegurar a boa apresen-
tacao do documento.

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibili-
dade que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes
de qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo)
deve ser 13,5.
No Timbre, logo ap6s o brasiao, o nome TRIBUNAL SUPE-
RIOR ELEITORAL deve constar inteiramente em caixa-alta
(maidsculas). A tipologia do Timbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacio

Margem superior (&)

E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 2cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda ©

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita @

E o espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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Espaco 1 @

Eo espagamento entre os campos zzzbre e Indice. Sio utiliza-
dos dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 2 (B)

Eo espacamento entre 0s campos Indice e Predmbulo. Utilizam-se
também dois espagos simples entre os dois campos.

Espaco 3 @

Eo espagamento entre os campos Preambulo e Comunicagao,
com um espago simples entre os dois campos.

Espago 4 (B

E o espagcamento entre os campos Comunicacdo e Assinatura,
com espago simples entre os dois campos.

Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento no texto da Comunicacao deve ser de 1,5.

Espagamento entre os paragrafos

O espagamento entre os paragrafos deve ser o espagamento
entre as linhas, acrescido de 6 pontos.
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Modelo de instrucio normativa

«

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

o

INSTRUCAO NORMATIVA Ne§ TSE, DE 20.7.2007

o

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atabuigdes que lhe sio conferidas pelo inciso VIII do art. 116
do Regulamento Interno da Secretana, considerando o disposto no paragrafo unico do
art. 70 da Constitui¢io Federal, art. 94, c.c. o § 22 do art. 15 da Lei ne 4.320, de 17 de
marco de 1964, e o maso VII do art. 116 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE: 1

Art, 12 Os mateniais permanentes de propriedade deste Tribunal ficariio sob guarda
e responsabilidade do assessor-chefe de gabinete de munistro, diretor-geral da Secretana,
assessor-chefe da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral, secretirios, coordenadores,

chefes de divisdo, chefes de segio, chefes de setor e outros que vierem a ser designados.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, consideram-se materiais permanentes:
aparelhos, maquinas, equipamentos, utensilios, mobiliarios, livros, obras de arte, velculos
em geral e outros, conforme a Norma de Execugio Conjunta n° 4, de 31 de outubro de

1997, da Coordenadoria-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 2¢ Todo matenal recebido pelo Trbunal Superior Eleitoral (TSE), na forma do
§ 82 do art. 15 da Lei ne 8.666/93, bem como os protdtipos entregues por exigéncia de
processo licitatorio, com a finalidade de testes, homologacio, demonstracio e outras
providéncias, deverdo ser entregues na Segido de Gestio e Almoxarifado, que comunicara

o fato 2 Comissdo Permanente de Licitagio.



o—

(FL. 2 da IN ne 8 TSE, de 20.7.2007)

Paragrafo tnico. Os livros serao impreterivelmente encaminhados a Coordenadoria
de Biblioteca (Cobli), tnica responsavel pelo processamento técnico, controle e

destinagdo dessas publicagdes.

Art. 3¢ Toda movimentacio de materiais permanentes de propriedade de terceiros,
tanto para entrada como para saida das dependéncias do Tribunal Superior Eleitoral,

devera ser informada a Assessoria de Seguranga e a Segao de Gestao e Almoxarifado.

Art. 4¢ Todo material permanente adquirido somente sera distribuido a unidade
requisitante com o Termo de Transferéncia, em duas vias devidamente assinadas pelo

responsavel, sendo uma delas devolvida a Secao de Gestao e Almoxarifado.

§ 12 A transferéncia de qualquer material permanente de uma unidade para outra
deverd ser precedida da transferéncia on-/ize no Sistema de Controle Patrimonial, efetuada

pelo cedente.

§ 22 O recebedor devera, imediatamente, confirmar a transferéncia, assumindo,

assim, a responsabilidade pelo material.

§ 32 Néo havera atendimento de solicitagdo para movimentagio de material sem a
autorizacio de Transferéncia de Material Permanente, emitida no Sistema de Controle

Patrimonial pelo cedente.

§ 4o A saida temporaria de qualquer material permanente para conserto,
manutengio, treinamento, empréstimo, servigos externos ou outros motivos devera ser
realizada por meio da Autorizagdo de Saida de Material (anexo 1) emitida pela unidade
solicitante, com a anuéncia da Assessoria de Seguranca e da Se¢do de Administra¢do de

Material.

Art. 5o A Secido de Gestio e Almoxarifado procedera anualmente ao levantamento
geral dos materiais permanentes alocados nas unidades deste Tribunal, e lhe sera

facultada a realizagdo de outros levantamentos ou inspegGes a qualquer tempo.



o—

(FL. 3 daIN ne 8 TSE, de 20.7.2007)

Paragrafo tnico. A nio-localizagido de materiais permanentes sera comunicada ao
respectivo responsavel para, no prazo de trés dias, apresentar justificativas, estando o fato

sujeito a abertura de sindicancia.

Art. 62 Os responsaveis pelos materiais permanentes zelardo pela sua guarda e
conservagio, devendo comunicar a Secretaria de Administragio qualquer defeito
apresentado, objetivando a sua recuperagao, exceto aqueles referentes a equipamentos de
informatica, que serdo comunicados a Secretaria de Tecnologia da Informagio,
observando-se o disposto no art. 4 desta instrugao normativa,

Art. 70 Nio é permitida a realizagio de qualquer modifica¢io fisica ou
desmembramento de material permanente, alterando suas caracteristicas originais, sem a

avaliacdo e a autorizacdo da Secretaria de Administragdo.

Art. 82 Caso fique caracterizado o dolo do responsavel pela avaria ou pelo
desaparecimento do bem permanente, por meio de sindicincia ou inquérito

administrativo, ficara este, além das penalidades legais, sujeito as seguintes sancoes:

a) no caso de desaparecimento, substituir o material por outroc com as mesmas

caracteristicas ou indenizar, em moeda corrente, o valor do material, a pre¢o de mercado;
b) no caso de avaria, arcar com as despesas de recuperagao do material

Art. 92 A Secretaria de Gestio de Pessoas devera informar a Secretara de
Administracao sobre dispensa ou exoneracao de cargo ou fungdo comissionada do
servidor responsavel pelos materiais permanentes, para a transferéncia de carga

patrimonial.
Art. 10. Esta instru¢ao normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 11. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PEDRO MADUREIRA






9. Memorando e
memorando-circular

Definicao

O memorando (adaptagao do latim memorandum, que significa
0 que deve ser lembrado) é uma forma de participa¢ao ou aviso por
escrito. Foi incorporado como tipo de expediente usado na
administracdo publica para a agil comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao. Seu texto perdeu a caracte-
ristica de brevidade e hoje serve inclusive para comunicacoes
extensas no ambito interno das organizagoes, para exposi¢ao de
projetos, ideias, diretrizes, etc.

Uma vez que a principal caracteristica do memorando deve
ser a agilidade, sua tramita¢ao deve pautar-se pela simplicida-
de, objetividade e clareza. Dessa forma, os despachos que a ele
se seguem devem ser dados no préprio documento e, em caso
de falta de espago, em folha de continuagao.

O memorando destina-se a0 servico interno e se caracteriza
como instrumento de comunicac¢ao entre servidores e unidades
de uma mesma organizagao.

O memorando-circular* é o de mesmo contetdo — e mesmo
numero de controle —enderecado a mais de um destinatario. Nos
atos circulares, dos quais os exemplos mais conhecidos sao o
memorando-circular e o oficio-circular, os destinatarios devem
ser indicados de forma especifica (A Presidéncia do TSE, A
Corregedoria-Geral Eleitoral).

No texto, a exce¢ao do fecho, todos os demais paragrafos
devem ser numerados, para facilitar possiveis remissoes.

Os memorandos integram os atos de correspondéncia.

*0 memorando-circular é ato concebido para atender a caracteristicas especificas da tipologia
documental do TSE, que ndo contempla entre seus atos a denominada circular.
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Estrutura do memorando

Sdo apresentados, a seguir, os elementos indispensaveis a ela-
bora¢io do memorando. Deve-se observar rigorosamente seu
posicionamento na pagina e a sequéncia que aqui se demonstra.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral. Nao é necessaria

a identificacao da secretaria ou da coordenadoria abaixo do tim-

bre, uma vez que o nome da unidade responsavel pela elabora-

¢ao do documento fica subentendido no campo Assinatura pela
descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice

Tipo do memorando, seguido do nimero de registro e da

identifica¢ao da unidade expedidora (organizadas as siglas em
ordem crescente de hierarquia).

Exemplos:
Memo. n® 118 SEC

ou

Mem.-Circular n® 24 Seapi/Cedip/SGI

Data

Deve ser alinhada a direita, e posicionada uma linha imedia-

tamente abaixo a do Indice, precedida da preposi¢ao “Em?”, e
deve ser escrita por extenso.

Destinatario
Dirige-se ao(s) destinatario(s), usando o pronome de trata-
mento conforme o cargo.
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Assunto
Corresponde ao que esta sendo tratado no memorando. Deve
ser grafado em negrito.

comunicacdo

E o conteddo do ato. Evitem-se linhas em branco entre os
paragrafos.

Deve-se sempre mencionar o assunto do memorando. Nada
de construcoes obscuras, tais como: Em atencao ao Memorando n*
27199, informo que a data é 15.7.98. Remeta-se claramente a0 as-
sunto: “Em aten¢ao ao Memorando n° 27/99, gue trata de cessio
de servidor para o exercicio de atividades culturais em ontro drgao, infor-
mo que ocorreu no dia 15 de julho de 1998”.

Fecho

Consiste no arremate da comunicacao, com a saudacao do des-

tinatario. Utilizam-se as expressoes Respeztosamente (para autorida-

des supetiores) e Atenciosamente (para autoridades de mesma ou de

inferior hierarquia). Nao deve constar centralizado na pagina. Apre-

senta 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
remetente. Esses elementos devem ser posicionados (em relagao
uns aos outros, centralizadamente) em area localizada a direita

da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elabora¢ao de um memorando, ha requisitos formais mi-
nimos que devem ser atendidos para assegurar a boa apresenta-
¢ao do documento.

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado

Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibili-
dade que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes
de qualquer processador de texto.

O tamanho da letra (corpo) deve ser 13,5. Destaque-se que,
no Timbre, o nome TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
deve constar inteiramente em caixa-alta (maidsculas). A tipolo-
gia do Timbre sera a Verdana, tamanho 12.

A tipologia Verdana ¢ também utilizada nos recuos e afasta-
mentos, com tamanho 12.

Formatacao
Margem superior (&)
E o espagamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 3cm

Margem inferior

E o espagamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©

E o espagamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm
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Margem direita (D)

E o espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm

Espago 1 (B

E o espacamento entre os campos Tinbre ¢ Indice. Sio utilizados
dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 2

E o espacamento entre 0S campos Indice ¢ Data. Utiliza-se
espago simples entre os dois campos. Ha unicamente a mudanga
de linha e de alinhamento do paragrafo (a direita) na pagina.

Espaco 3 @

E o espagamento entre os campos Data e Destinatdrio, com
dois espacos simples entre os dois campos.

Espago 4 (B

E o espagamento entre os campos Destinatdrio e Assunto. E
utilizado um espago simples entre os dois campos.

Espago 5 (D

E o espacamento entre os campos Assunto ¢ Comunicagio, com
um espago simples entre os dois campos.

Espago 6 Q)

E o espagamento entre os campos Comunicacdo e Fecho, com
um espago simples entre os dois campos.

Espago 7 (K)

Espagamento entre os campos Fecho e Assinatura, com tres

espacos simples entre os dois campos.
Espacamento entre as linhas

O espagamento entre as linhas do texto da Comunicacio deve

ser de 1,5.
Espacamento entre os paragrafos
O espagamento entre os paragrafos deve ser o espacamento

entre as linhas, acrescido de 6 pontos.
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Modelo de memorando
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

!

MEMORANDO-CIRCULAR Ne 12 SEPROV/CEDIP/SGI

Em 20 de julho de 2007.

b1

Aos Senhores Secretarios

—®

Assunto: Empréstimo de publicagdes

1. Solicito a Vossa Senhoria informar aos servidores sob sua administragio que o
empréstimo de publicagdes da biblioteca deste Tribunal s6 sera efetuado diretamente ao

usuario.

2. Caso haja impossibilidade de deslocamento do usuario 4 biblioteca, as publicagdes
solicitadas serfio entregues a terceiros somente apos a assinatura do interessado em recibo

de empréstimo fornecido por aquela unidade.

3. Maiores informagoes sobre a utilizagao de material bibliografico podem ser obtidas

na Ordem de Servigo-TSE ne 306/ 96.

o

Atenciosamente,

—®

ROBERTO MADUREIRA
Chefe da Seprov






10. Oficio e oficio-circular
Definicao

Na técnica de correspondéncia, o oficio ¢ um instrumento de
comunicagao escrita que se caracteriza como um tipo de carta
expedida por autoridade publica sobre assunto de ordem admi-
nistrativa ou predominantemente oficial. Trata-se de carta priblica
ou com esse cardter. E, forma de comunicacio com entes externos a
organiza¢ao emitente.

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

Outras observacoes sobre o oficio

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

Se o texto do oficio for longo, deve-se usar a folha de conti-
nuacao. 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 nui-
mero do expediente na folha de continuagao, devidamente
numerada. Esses elementos devem constar posicionados a
esquerda, na primeira linha da folha de continuagao, assim
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dispostos: (FL 2 do Oficio n* 32 TSE, de 21.5.99). O texto prossegue
apos dois espacos simples.

Os oficios e memorandos integram os atos de correspon-
déncia.

No texto, a exce¢ao 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 assi-
natura, a palavra Anexos, com a indicagdo dos documentos ane-
xados.

Exemplo:

Anexos: Ficha de inscri¢do; Contetdo programatico.

O oficio-circular recebe um mesmo nimero de controle, in-
dependentemente da quantidade de destinatarios.

Ex.: Oficio-Circular n® 5 TSE

Apesar de o oficio-circular veicular um mesmo conteudo para
receptores diversos, cada destinatario e seu enderecamento de-
vem ser apresentados no inicio da primeira pagina do documen-
to, alinhados a esquerda, no campo Destinatario.
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Estrutura do oficio

Sdo apresentados, a seguir, os elementos indispensaveis a ela-
boracao do oficio. Deve-se observar rigorosamente sua
disposi¢ao na pagina e a sequéncia que aqui se demonstra.

Timbre

Identifica o 6rgao Tribunal Superior Eleitoral e compoe-se com

o brasao. Nao ¢ necessaria a identificacao da secretaria ou da

coordenadoria abaixo do timbre, uma vez que a unidade res-

ponsavel pela elaboracao do documento ¢ identificada no cam-
po Assinatura pela descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice

Tipo do oficio, seguido do nimero de controle geral do TSE

e da sigla da unidade expedidora (organizadas as siglas em or-
dem crescente de hierarquia).

Local e data

Devem constar alinhados a direita e posicionados uma linha

imediatamente abaixo a do [ndice. Nio se usa abreviatura. O més

¢ gratado por extenso. Rejeitem-se registros como BSB, 27.2.99.
A forma correta é Brasilia, 27 de fevereiro de 1999.

Destinatario
E um campo que indica, com a devida deferéncia, o receptor
do oficio, aquele a quem o documento é nominalmente enviado.
Compoe-se dos seguintes elementos: a) forma de tratamento
adequada ao destinatario A4 Swua Senhoria o Senhor/; b) o nome da
autoridade /Fulano de Tal], em caixa de frase*; c) cargo ou fungio
do destinatario, a que se segue o 6rgao ao qual pertence /Diretor-
Geral do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas).

*Mailsculas e minusculas convencionais, como na escrita da frase tradicional.
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O campo Destinatdrio é alinhado a esquerda, dois espagos sim-
ples abaixo do campo Local e Data.

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

Vocativo
Invoca o destinatario e ¢ seguido de virgula. Deve-se obser-
var o mesmo recuo de entrada dos paragrafos da Comunicacao.

comunicacdo

E o contetdo do oficio. Convém seja elaborado em lingua-
gem clara e concisa.

Alinguagem culta deve ser o padrao da escrita, observando-se
a impessoalidade na exposi¢ao e a formalidade.

Linhas em branco entre os paragrafos devem ser evitadas, por
serem desnecessarias, embora comumente utilizadas.

Aspecto relevante do texto do oficio ¢ sua triparticdo em -
trodugdo, desenvolvimento e conclusao, nos casos em que ele nao for de
mero encaminhamento de documentos.

A introdugao deve apresentar de forma objetiva o assunto que
motiva o expediente. Assim, evite-se o uso de frases feitas para
dar inicio ao texto. Fuja-se de expressoes como: Tenho a maxima
honra de comunicar ou Desagrada-me levar ao conhecimento de 1. Sa., ou
ainda Cumpre-me informar que. Empregue-se, sem titubear, a for-
ma direta: [nformo a Vossa Exceléncia que; Submeto a apreciacio de

V. Sa.; Encaminbo a V. Sa.
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No desenvolvimento, deve-se detalhar o assunto. Se o texto conti-
ver mais de uma ideia, elas devem ser estruturadas em paragrafos
distintos, o que ira atribuir fluéncia e clareza ao documento.

Na conclusao, reafirma-se ou simplesmente reapresenta-se a
convicgao ou a proposi¢ao que motivou o ato.

Fecho

Consiste no arremate da comunica¢ao, com a saudacao do

destinatario. Utilizam-se as expressoes Respeitosamente (para

autoridades superiores) e Atenciosamente (para autoridades de

mesma ou de inferior hierarquia). Nao ¢é centralizado na pagina.

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. Esses elementos devem ser posicionados (em relagao
uns aos outros, centralizadamente) em area localizada a direita

da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboragao do oficio, ha requisitos minimos formais que
devem ser atendidos para assegurar a boa apresentagao do
documento.

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado

Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra
(fonte) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibilidade
que se encontra comumente incorporada a tabela de fontes de
qualquer processador de texto. O tamanho da letra (corpo) deve
ser 13,5.

No Timbre, logo apds o brasao, o nome TRIBUNAL
SUPERIOR ELEITORAL deve constar inteiramente em
caixa-alta (maiusculas). A tipologia do Timbre sera a Verdana,
tamanho 12.

Formatacao
Margem superior @
E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 2cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,.5cm

Margem direita @

Eo espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
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Espaco 1 @
E o espagamento entre os campos Tzwzbre e Indice. E utilizado

um espago simples entre os dois campos.

Espago 2 ()

E o espacamento entre os campos Indice ¢ Local ¢ data. Nio se
utilizam espagos simples entre os dois campos. Ha unicamente a
mudanca de linha e de alinhamento de paragrafo (a direita) na
pagina.

Espago 3@

E o espacamento entre o campo Local ¢ data e o campo
Destinatdirio. Esse espacamento deve corresponder a dois espagos
simples.

Espago 4 (D

E o espacamento entre os campos Destinatirio ¢ Assunto.

Utilizam-se dois espagos simples entre os dois campos.

Espago 5

Eo espagamento entre 0s campos_Assunto e 1 ocativo. Utiliza-se
um espago simples entre os dois campos.

Espaco 6 (1)

E o espagamento entre os campos [Vocativo e Comunicagao.
Utiliza-se um espago simples entre os dois campos.

Espago 7 (K

E 0 espacamento entre os campos Comunicagio e Fecho. Utiliza-se
um espago simples entre os dois campos.

Espago 8 (O

E o espacamento entre os campos Fecho e Assinatura. Sao
utilizados trés espagos simples entre os dois campos.

Espacamento entre as linhas

O espagamento entre as linhas do documento deve ser de 1,5.

Espagamento entre os paragrafos

O espagamento entre os paragrafos deve ser o espagamento

entre as linhas, acrescido de 6 pontos.
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Modelo de oficio

B

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

OF{CIO N2 213 TSE

Brasilia, 20 de julho de 2007.

e

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro Carlos Ayres Butto

Presidente do Tribunal Supenor Eleitoral
70.090-000 — Brasilia — DF

Assunto: Obrigatoriedade do balango financeiro dos partidos politicos
Senhor Presidente,

1. Dirjo-me a Vossa Excelénda para informar que a Resolucio-TSE ne 19.768, de 17
de dezembro de 1996, estabelece, para os partidos politicos, a obrigatoriedade de enviar
anualmente 4 Justiga Eleitoral o balanco financeiro, até o dia 30 de abril do ano

subsequente, para publicagio na Imprensa Nacional.

2. Esclarego que a Imprensa Nacional estid recebendo o material para publicagio
remetido por este Trobunal somente por meio de transmissio eletrémica, em
conformidade com o disposto na Portaria n® 189, de 18 de dezembro de 1997, que
determina as regras para publicagio de documentos nos didrios oficiais da Unido e da

Justiga, conforme copia em anexo.

3. Ressalto que os balangos financeiros encaminhados pelos partidos a este Tribunal,

para publicagio, deverio estar arquivados em disquete e de acordo com as normas



o—1

(FL 2 do Of. 213 'TSE, de 20.7.2007)

técnicas e operacionais da mencionada portaria, a fim de que possam ser transmitidos via

Internet a Imprensa Nacional.

4. Desta forma, tendo em vista que até o momento esse partido nio encaminhou o
balango financeiros nos moldes estabelecidos pela Imprensa Nacional, solicito que o
referido demonstrativo seja enviado no prazo de cinco dias, a contar do recebimento

deste expediente.

—®

Respeitosamente,

o

PEDRO MADUREIRA
Diretor-Geral Substituto



11. Portaria
Definicao

Portaria é o ato emanado de ministro de Estado, secretario
de Estado, dirigente de entidade da administragao publica federal,
presidente ou diretor-geral de Tribunal, com o objetivo de ins-
truir sobre assuntos de natureza predominantemente adminis-
trativa, especialmente os relativos a gestao de pessoas (admis-
sa0, exonerac¢ao, designacao, delegacao de competéncia, elogio,
punicao, etc.), € também para tratar da organizacgao e do funcio-
namento dos servigos da reparti¢ao. A portaria ¢ usada ainda
para orientar os servidores na aplicagao de textos legais, além de
disciplinar matéria nao regulada em lei, entre outros.

Além do modelo basico de portaria apresentado neste
capitulo, este manual traz, em seu Anexo II, modelos de portarias
relativas a assuntos recorrentes na esfera administrativa do TSE,
com o intuito de facilitar a elaboragao do respectivo documento.
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Estrutura da portaria

Sao apresentados, a seguir, os elementos indispensaveis a ela-
boracao da portaria.

Tal como a lei, a portaria organiza-se em ordem normatizadora e
matéria normatizada. O preambulo corresponde a orden normatizadora,
a0 passo que a matéria normatizada diz respeito ao texto do ato, aqui
denominado de Comzunicagao.

Timbre

Composto do brasao e da identificagao do 6rgao Tribunal Su-

perior Eleitoral. Nao é necessario mencionar a secretaria ou a coor-

denadoria abaixo do timbre, uma vez que a unidade responsavel

pela elaboragao do documento ¢ identificada no campo Assinatura
pela descri¢ao do cargo da autoridade emitente.

Indice
Nome do ato seguido imediatamente do nimero do
documento e da sigla da unidade expedidora.

Preambulo

Fa parte inicial da portaria. Nao participa da matéria normats-
zada (que corresponde a Comunicacao). Inicia-se com a nominagao
do cargo do expedidor do ato (O PRESIDENTE DO TRIBU-
NAL SUPERIOR ELEITORAL), seguida normalmente da ex-
pressao “no uso de suas atribui¢oes”, ou equivalente, e das con-
sideragoes que justificam a expedi¢ao da portaria. Nas consi-
deracdes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato. E finaliza-
da normalmente com o introito da Comunicacio (a expressao

RESOLVE).

comunicacao
E o conteudo da portaria, o que ela regula ou expressa.
Apresenta a mesma estrutura do texto legislativo, com a divisao
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dos assuntos nela tratados em artigos, paragrafos, incisos e alineas.
Aspectos essenciais das técnicas de redagao do texto legislativo
podem ser consultados nos capitulos Noras baisicas para a redagio
de atos oficiais administrativos e O padrao Imprensa Nacional.

Local e data
O local e a data devem ser registrados sem abreviatura no
documento, centralizados na metade direita da pagina.
Exemplo:

Brasilia, 27 de janeiro de 2008.

Assinatura

E o campo formado pelo conjunto assinatura e nome da antori-
dade expedidora. Ambos devem ser posicionados (em relagiao uns
aos outros, centralizadamente) em area localizada a direita da

pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboragao da portaria, ha requisitos formais minimos a
serem atendidos para assegurar a boa apresentacao do documento.

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado
Nos atos do TSE, optou-se por usar como padrao de letra (fon-
te) a Garamond, uma tipologia tradicional de facil legibilidade que
se encontra comumente incorporada a tabela de fontes de qual-
quer processador de texto. O tamanho da letra (corpo) deve ser
13,5.
No Timbre, logo ap6s o brasio, o nome TRIBUNAL SUPE-
RIOR ELEITORAL deve constar inteiramente em caixa-alta
(maiusculas). A tipologia do Timbre sera a Verdana, tamanho 12.

Formatacao

Margem superior (&)

Eo espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo Timbre.

Afastamento: 2cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©)

E o espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,.5cm

Margem direita (D)

Eo espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
Espago 1 ()
E o espagamento entre os campos 17mbre e Indice. Sio utiliza-

dos dois espagos simples entre os dois campos.
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Espaco 2 (B

Eo espacamento entre 0s campos Tndice e Predambulo. Utiliza-se
um espago simples entre os dois campos.

Espago 3 (@

E o espagamento entre os campos Preambulo ¢ Comunicagio,
com um espago simples entre os dois campos.

Espago 4 (B

Eo espacamento entre os campos Comunicagio e Local e data,
com um espago simples entre os dois campos.

Espaco 5

E o espacamento entre os campos Local ¢ data ¢ Assinatura,

com dois espagos simples entre os dois campos.
Espacamento entre as linhas
O entrelinhamento no texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
Espagamento entre os paragrafos
O espagamento entre os paragrafos deve ser o espagamento
entre as linhas, acrescido de 6 pontos.
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Modelo de portaria

et L4

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

e

PORTARIA N2 214 TSE

—®

O DIRETOR-GERATL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuicdes que lhe sio conferidas pelo inciso VIII do art. 116
do Regulamento Interno da Secretania, RESOLVE:

o

Art. 1o Fica instituido, no ambito do TSE, o comité gestor da pagina do Tribunal na

Internet e na Intranet.

Art. 26 O comité gestor ficard subordinado ao chefe de gabinete da Presidéncia e
serd formado por dois representantes da Secretaria de Tecnologia da Informagio, um
representante de cada uma das demais secretarias, umn da Assessona Parlamentar e outro

da Assessoria de Comunicagio.

Art. 32 Compete ao comité gestor propor medidas que visem ao constante
aprmoramento da pagina, de forma a promover a imagem institucional do Trbunal e a

modernizagio dos servigos prestados.

Art. 42 Os integrantes do comité gestor serio nomeados por portaria do diretor-

geral, de acordo com as indica¢Ges das unidades previstas no art. 22,

Art. 52 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

o

Brasilia, 20 de julho de 2008.

o

PEDRO MADUREIRA






12. Requerimento
Definicao

E o instrumento por meio do qual o requerente dirige-se a
autoridade administrativa para solicitar um direito ou a conces-
sao de pedido, sob o amparo de lei ou norma reguladora.

Na administracdo federal direta e nas autarquias, o Decreto
n° 84.414/80 veda a exigéncia de requerimento para a concessao
de auxilio-doenca, gratificagao adicional por tempo de servigo,
ajuda de custo, férias, cancelamento de cotas de salario-familia e
revalidacao de despacho concessério de licengas especiais. A
maioria dessas concessoes da-se de forma automatica (de oficio)
ou por meio de procedimento sumario e simplificado.
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Estrutura do requerimento

Os elementos indispensaveis a elaboragao do requerimento sao:
Vocativo, Comunicagao, Fecho, Local ¢ data e Assinatura. O requeri-
mento dispensa a intitulagdo e ¢ feito em papel sem timbre.

Vocativo
Invoca o destinatario com o tratamento Sernhorou Excelentissimo
Senhor, seguido da indica¢do do cargo da pessoa a quem ¢ dirigido.

comunicacio

E o contetdo do requerimento, aquilo que se requer. Inicia-se

com o nome do requerente e sua qualificacdao essencial, seguido

do objeto do requerimento, com a indicagao dos fundamentos
normativos que embasam a solicitagao.

Fecho
O fecho mais utilizado é: Nestes termos, pede deferimento. Usa-se
ainda Pede deferimento ou P. deferimento.

Local e data
O local e a data devem ser registrados sem abreviaturas. O
mes ¢ indicado por extenso.
Exemplo:
Brasilia, 26 de janeiro de 2000.

Assinatura

E o campo formado do conjunto assinatura e nome. Quando

nao houver na comunica¢io referéncia a outro nimero de

identificacao, deve constar também o nzimero do registro de identidade

do requerente. Esses elementos devem ser posicionados (em

relagao uns aos outros, centralizadamente) em area localizada a
direita da pagina.
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Requisitos minimos de leiaute

Na elaboracao do requerimento, observem-se os requisitos
formais minimos apresentados a seguit:

Tipo de letra (fonte) a ser utilizado

Utilize-se como padrao de letra (fonte) a Garamond, uma
tipologia tradicional de facil legibilidade que se encontra co-
mumente incorporada a tabela de fontes de qualquer pro-
cessador de texto. O tamanho da letra (corpo) deve ser 13,5.

Formatacao

Margem superior @

E o espacamento entre a borda superior do papel e o inicio
do campo VVocativo.

Afastamento: 5,5cm

Margem inferior

E o espacamento entre a borda inferior do papel e a base da
mancha grafica (area destinada a digitagao).

Afastamento minimo: 2cm

Margem esquerda (©

Eo espacamento entre a borda esquerda do papel e o inicio
da mancha grafica.

Afastamento: 2,5cm

Margem direita (D)

E o espacamento entre a borda direita do papel e o final da
mancha grafica.

Afastamento: 2cm
Espago 1 (®
E o espacamento entre os campos ocativo e Comunicagao. Uti-

lizam-se quatro espagos simples entre os dois campos, a fim de
permitir que a autoridade a quem ¢ dirigido o documento des-
pache nesse local.
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Espaco 2 ()
E o espacamento entre os campos Comunicagio e Fecho, com

um espago simples entre os dois campos.
Espago 3 @
E o espagamento entre os campos Fecho ¢ Local ¢ data, com um

espago simples entre os dois campos.
Espago 4 (B)
E o espagamento entre os campos Local ¢ data e Assinatura,

formado por dois espagos simples.
Espacamento entre as linhas

O entrelinhamento no texto da Comunicacao deve ser de 1,5.
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Modelo de requerimento

Sra. Secretaria de Gestdo de Pessoas do TSE

—®

ROBERTO MADUREIRA, que neste Tribunal ocupa o cargo de técnico judiciatio,
matricula n® 5000082, lotado na Coordenadoria de Logistica da Secretaria de Tecnologia
da Informagio, requer de V. Sa. autorizagdo para realizar exposi¢ao de pinturas de sua

autoria no saguio do Edificio Sede do TSE, no periodo de 3.2 a 25.2.2008.

o

Nestes termos,

Pede deferimento. I

Brasilia, 20 de julho de 2008.

—®

ROBERTO MADUREIRA






13. Fac-simile (fax)

O fac-simile (ou simplesmente fax) ¢, no conjunto das corres-
pondéncias administrativas, um documento s# generis. Tanto pode
ser o ato administrativo em si, com mensagem propria e nume-
ragao (neste caso, sera uma mensagem-fax), quanto pode servir
apenas de folha de rosto para o encaminhamento de um outro
ato (como ocofre NOs casos em que O emissor transmite, pelo
aparelho de fax, um oficio, uma portaria, um relatério, entre ou-
tros).

O fac-simile é, antes de tudo, um meio, um instrumento de
transmissao de mensagens. Seria, assim, mais adequado
considera-lo uma modalidade de comunicagao, caracterizada pela
agilidade e o baixo custo. Deve ser, por isso, utilizado principal-
mente para a transmissao e o recebimento de mensagens sobre
assuntos oficiais de urgéncia e para o envio antecipado de docu-
mentos prementes. No caso de agoes judiciais, é obrigatério o
encaminhamento posterior dos originais da documentagao trans-
mitida.

O baixo custo e a velocidade, no entanto, s6 sio possiveis
quando o documento a ser transmitido tem poucas paginas. Para
o envio do fax, deve-se preencher o Formulario para Transmis-
sao de Mensagens.

No ambito do Tribunal, fixou-se em 20 0 nimero 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 recep¢ao da mensagem. Em casos urgentes,
podera ser aumentado esse limite, desde que o titular da unidade
interessada autorize. Atente-se para o fato de que quanto maior
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o numero de paginas do documento a ser transmitido, maior
sera a probalidade de interrupc¢des ou defeitos durante a
transmissao. Por isso, recomenda-se remeter pelos Correios a
documentagao com muitas paginas.

Requisitos minimos de leiaute

Devem ser observados os seguintes requisitos para a trans-
missao de mensagens:

1. deve ser preenchido o formulario para transmissao de men-
sagens;

2. a mensagem deve conter a assinatura ou rubrica do emis-
sot, seguida do primeiro nome, escrito de forma legivel, do set-
vidor responsavel pelo conteido;

3. as paginas devem ser numeradas de forma legivel pela unidade.

Observe-se, em qualquer caso, que deve ser utilizada sempre
caneta preta, o que assegura maior legibilidade a transmissao. A
mensagem recebida nao deve ser arquivada diretamente, pois a
tinta utilizada em fac-similes esmaece com o tempo. Recomenda-
se, portanto, o arquivamento de copia xerografica da mensagem.

Estrutura da mensagem
Formuldrio para Transmissio de Mensagens

O fac-simile sera mais adequadamente produzido por meio
do Formuldrio para Transmissao de Mensagens, composto de trés
campos: Destinatirio, Mensagem e Unidade Remetente.

No campo Destinatirio, sio indicados sete espagos para preen-
chimento das seguintes informagoes: Nome (grafa-se o nome do
destinatario, atentando-se para a forma adequada de tratamento);
Cargo (especifica-se o cargo ocupado pelo destinatario); Orgao/
Empresa (especifica-se o 6rgao ou a empresa em que o destina-
tario exerce atividades); Endereco (especificam-se o logradouro,
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o nimero e o bairro) e, por fim, preenchem-se os espacos Cida-
de, UF e CEP.

O campo Mensagem ¢ reservado a digita¢ao do texto que for-
mara o conteudo. A mensagem deve conter fecho (usam-se
Atenciosamente, caso nao haja subordinagao entre o emitente e o
receptor; e Respeitosamente, caso exista subordinag¢ao), seguido do
nome e cargo do emitente.

O campo Unidade Remetente apresenta espagos para preenchi-
mento de Nome, Cargo, Unidade, Ramal, Assinatura e carimbo
do responsavel pela mensagem a ser transmitida.
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Modelo de
formulario para transmissao por fax

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

FORMULARIO PARA TRANSMISSAO DE MENSAGENS
Destinatario
Nome:
Cargo:
Orgdo/Empresa:
Endereco:
Cidade:
UF:
CEP:
Mensagem
Unidade remetente
Nome:
Cargo:
Unidade:
Ramal:
Assinatura e carimbo







14. Telegrama

B um tipo de mensagem expressa enviada por intermédio dos
Correios. E utilizado para a emissio de mensagens curtas e
urgentes, uma vez que o prazo maximo de entrega ao destinatario
¢ até as 12 horas do dia util subsequente ao da transmissao.

No Tribunal, o telegrama ¢ enviado ao destinatario por meio
do Sistema de Postagem Eletronica Corporativo (SPEc), que
permite que o texto do documento seja produzido diretamente
pela unidade interessada na trasmissao da mensagem. Em seguida,
o texto ¢ enviado a Se¢dao de Protocolo e Expedicao (Seprot)
para que seja verificado se a mensagem atende aos requisitos
necessarios para expedicao. Apos esse procedimento, a Seprot
transmite o telegrama a unidade dos Correios para que o
documento seja entdao remetido ao destinatario. Um recibo dessa
operagao ¢ enviado, apos, a unidade remetente. Veja-se a interface

do SPEc na figura a seguir.
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Interface do SPEC

o - Microsoft Internet Explorer

istema de Postagem Eletrdnica Corporal

SISTEMA DE
«* ¢ POSTAGEM
Sssssases ELETRONICA

corporativo

| Definig@es | Funcionalidades | Vantagens | Configuragdo | Periodo

- Usuirio
— Gl Defnicdo
I O Sistena de Postagem Eletrénica Corporative (SPEe) destina-ze ao envio de telegramas, via Intemet, por
eMpresas que possuam uma rede privativa de comunicagdo de dados, constituindo uma solugdo modermna, simples
| ok | Limpar | & eficiente para atendimento da necessidade de postagem de um alto volume de menzagens.
Os clientes desta aplicagdo sio empresas com poteneial para o envio de grande quantidade de mensagens wia
Internet coma drgdes piblicos, instituigies financeiras, concessionarias de senigos plblicos, editoras, dentre

outraz, além dos atuais clientes do servigo de Telexograma.
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Composicio do telegrama

| TELEGRAMA

CONTEUDO DA MENSAGEM - PAGINA: 1 i

i
i

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

6 |Recusado

; 7 IFalecido

Praca dos Tribunais Superiores S/N Bl. C - Ed. Sede mDesconhecido }‘g’“‘“} Nao existe 0 ndmero
Asa Sul -

70096900 - Brasilia/DF

Tribunal Superior Eleitoral (CGE)

"REMETENTE |

1Outros(Especifican = o0 . 0 a0
| NUMERO DO PROTOCOLO
2| ANTONIO DOS TESTES
<
fé Praca dos Tribunais Superiores S/N BLOCO C ED. SEDE 10
E
£ asa sul

70096900 - Brasilia/DF
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O Padrao
Imprensa
Nacional






Os atos oficiats a serem publicados no Didrio Oficial e no Didrio da
Justiza* devem seguir, além das regras basicas propostas neste manual,
o padrao de formatagao exigido pela Imprensa Nacional (IN),
definido na Portaria-IN n° 310/2002.

No ambito do Tribunal, observa-se ainda o disciplinamento
definido pela Instrucio Normativa n® 7/TSE, de 13 de dezem-
bro de 2005. Conforme preveem o § 32 do art. 7° ¢ o art. 9° da
mencionada instru¢ao, compete ao titular da Secretaria de Ad-
ministracao designar responsaveis pela utilizacio dos servicos
de publicagio.

A transmissao de atos oficiais para publicacao no Didrio Oficial
da Unido e no Didrio de Justica da-se pelo sistema de envio eletronico
de matérias — INCom, sendo necessario cadastro prévio do
responsavel no sistema de transmissao eletronica. Assim,
conforme o paragrafo unico do art. 8° da instrugao normativa
do Tribunal, os responsaveis pelas informagoes a serem
publicadas deverao manter atualizados na Imprensa Nacional
tanto os telefones de contato como o endereco eletronico.

Caso ocorram defeitos nos equipamentos, falta de conexao
ou outras falhas que impeg¢am a transmissao eletronica, a unida-
de responsavel devera levar os dados em meio magnético (dis-
quete) diretamente a Imprensa Nacional, para publica¢io, comu-
nicando o fato ao titular da Secretaria de Administracao, confor-
me prevé o art. 6%, caput e pardgrafo unico, da IN-TSE n°7/2005.

Competem aos responsaveis pelas informagoes a transcricao,
a formatacgao e o envio dos atos de acordo com os requisitos
estabelecidos pela Imprensa Nacional, a saber:

*No TSE, a Portaria n® 218, de 16 de abril de 2008, instituiu o Didrio da Justica Eletrénico (DJE).
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a) Regras de agrupamento:

* os arquivos destinados as se¢bes 1, 2 e 3 do Didrio Oficial da
Unido devem conter, cada um, apenas um ato;

* as matérias destinadas ao Dzdrio da [ustica devem ser agrupa-
das pelo tipo, nao podendo um mesmo arquivo conter diferen-
tes tipos de atos;

b) Regras gerais:

* os arquivos devem ser criados em editor de texto que gere
arquivos no padrao RTT (.rtf), com as seguintes caracteristicas:

— fonte: Times New Roman, tamanho 8 e entrelinhamento
simples;

— largura da pagina: 9 centimetros;

— margem esquerda: 1 centimetro;

— margem direita: zero centimetro;

— margem inferior: zero centimetro;

— margem superior: 1 centimetro;

— cabecalho: zero centimetro;

— rodapé: zero centimetro;

— medianiz: zero centimetro;

— largura do texto: 8 centimetros;

* o recuo da primeira linha do paragrafo deve ser de 1 centimetro;

¢ 0 alinhamento do texto deve ser justificado. No caso de emen-
tas, justificar o texto a direita, utilizando-se o recuo de 2cm;

* textos com duas ou mais colunas devem ter bordas invisiveis. A
formatacao e o alinhamento devem ser feitos com o uso dos recut-
sos de tabela, e nao de recursos como alinhamento por espaco ou
marcas de tabulacao;

e as tabelas devem ter bordas simples, largura de 8, 12 ou 25
centimetros e células com, no maximo, 5 linhas de texto, sendo ve-
dado o uso de mescla vertical e o recuo negativo. O corpo dos ca-
racteres da tabela pode ter até 6 centimetros;
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* equagoes, formulas, graficos, quadros e formularios devem
ser tratados como imagens e gerados, salvos e enviados em ar-
quivos separados, com indica¢ao, no texto, do local exato a se-
rem inseridos;

* textos e imagens devem ser salvos em arquivos distintos e
devidamente nomeados;

* figuras, graficos e formularios devem seguir o formato EPS
(.eps), com largura de 8, 12 ou 25 centimetros e altura nunca
superior a 28 centimetros. Os arquivos devem ser gerados em
preto e branco e/ou tons de cinza (grayscales), com tresolucio
minima de 200dpi (pontos por polegadas);

* caracteres especiais como Oo®£13¥ #D NSPWé» @,
inexistentes na fonte Times New Roman, devem ser gerados nas
fontes Symbol ou Wingdings;

* recursos como negrito, sublinhado e italico devem ser usa-
dos com moderacio;

* nao devem ser utilizados no texto os seguintes recursos: co-
mentarios, notas, cabec¢alho, rodapé, hyperiink (programagao
automatica que vincula um texto a outro documento ou endere-
co virtual), marcadores automaticos de paragrafo, alinhamento
por espago e marcas de tabulacao.

* os despachos, decisoes e acordaos publicados no Dzdrio da
Justica devem obedecer a formatagao definida nos incisos do

art. 46 da Portaria-IN n° 310/2002:

[...]

I - o cabecalho do processo devera ser encaminhado dentro
de uma tabela, com linha invisivel;

II - no cabegalho deverad ser empregado negrito somente
para o numero do processo;

III - deverad ser usado, obrigatoriamente, um espacamento
entre um processo e outro;
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IV - os nomes dos signatarios deverdo ser encaminhados
em caixa-alta e o cargo em caixa-baixa, sem negrito, para
todos os tipos de atos.

¢) Cddigos de formatagao:

Na formatacao dos textos destinados exclusivamente ao Didrio
Oficial da Unido, devem ser utilizados, em cada parte do
documento (tipo de ato, ementa, texto, assinatura, cargo e data),
os chamados caracteres de controle, definidos na Portaria-IN
n°310/2002. Tais caracteres possibilitam ao sofware adotado pela
Imprensa Nacional diferenciar os campos do documento e
formata-los segundo o leiaute usado nas publica¢ées do 6rgao.

Exemplo:

Caracter Campos do documento Exemplos
HHATO Tipo de ato ##ATOPortaria n® 45
HH#EME, Ementa (se houver) ##EME (seguido, sem espa-
¢o, do texto da ementa)
H#H#TEX Texto #H#TEX (seguido, sem espago,
do texto do documento)
HHASS Assinatura H##ASSMarco Aurélio
#H#CAR Cargo ##CARPresidente do TSE
HH#DAT Data ##DATBrasilia, 20/05/2002

d)  Prazos de remessa:

Compete ainda ao responsavel de unidade observar o prazo
limite para o envio de atos oficiais 2 Imprensa Nacional, a saber:

— para matérias a serem publicadas no Didrio Oficial da Unido,
o prazo limite ¢ de até as 16 horas do dia anterior ao previsto
para sua efetiva publicagao;

Caso se faga necessaria a entrega das matérias por meio de
midia magnética, os prazos a serem observados sao 0os mesmos
relativos ao envio eletronico. Assim, deve-se ter a cautela de evi-
tar o envio eletronico préximo do horario fatal.
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Projeto
basico e
projeto
executivo






Projeto basico

A licitacao de obras e servicos no ambito da administracao
publica deve ter inicio a partir de projeto basico que apresente o
que se quer realizar, como, quando, onde e por qué. Dispde o
art. 7° da Lei n°8.666/93, verbis:

Art. 7° As licitagcdes para a execugao de obras e para a pres-
tacdo de servigos obedecerdao ao disposto neste e, em parti-
cular, a seguinte sequéncia:

I - projeto basico;

II - projeto executivo;

[...].

Diz ainda o § 2° do mesmo artigo:

As obras e os servicos somente poderdo ser licitados quando:
I - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente
e disponivel para exame dos interessados em participar do pro-

cesso licitatorio. (Grifo nosso.)

O professor Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, autor do livro Con-
tratagdo direta sem licitagio (5. ed., Editora Brasilia Juridica, 1999) pu-
blicou artigo intitulado Pryjeto bdsico nas licitagoes no caderno Direito e
Justica do jornal Correio Braziliense, assim defendendo:

Entre as boas inovagdes trazidas pela Lei n® 8.666/93, que
disciplinou no ambito da administracdo publica o tema licita-
cOes e contratos, esta a obrigatoriedade do projeto basico para
a contratacdo de qualquer obra ou servico. Conquanto ainda
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continuem alguns a sustentar que essa exigéncia s6 cabe
para as contratacGes na area de engenharia, a interpreta-
cdo literal indica, de forma clara, que esse requisito foi pon-
tualmente estabelecido pelo legislador patrio de modo amplo.
Efetivamente o art. 7°, notadamente no § 2° inciso I, da lei
em epigrafe, coloca a necessidade da prévia elaboracdo de
projeto basico, estabelecendo que somente poderdo ser
licitados os servigos e obras depois de atendida essa exigéncia.
(Grifo nosso.)

Antes de passar aos requisitos do projeto bdsico, convém
conceitua-lo, como também projeto excecutivo, obra e servico, de acordo
com as disposicoes do art. 6° da Lei n® 8.666/93.

Projeto basico ¢ entendido como:

O conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisao adequado, para caracterizar a obra ou servigo,
ou complexo de obras ou servigos objeto da licitagao,
elaborado com base nas indicacBes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da
obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo.14

Isso quer dizer fundamentalmente que o projeto basico consiste
no mais amplo detalhamento do objeto, de modo que seja
perfeitamente identificado o que pretende o 6rgao licitante e as
circunstancias e o modo exatos de realizacao da obra ou do servico.

4L ei n® 8.666/93, art. 6° inciso IX.
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Obra ¢ definida como oda construcao, reforma, fabricagdo, recuperagio
ou ampliagao, realizada por execugdo direta on indireta.*s

Servigo recebe a definicdo de:

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administragdo, tais como: demoligdo, con-
serto, instalagdo, montagem, operacao, conservagao, repa-
racdo, adaptacdao, manutengdo, transporte, locagdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico—profissionais.16

Projeto executivo ¢ conceituado como:

[...] O conjunto dos elementos necessarios e suficientes a
execucao completa da obra, de acordo com as normas da

Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)[...].17

Requisitos
A Lei de Licitagoes e Contratos dispoe:

Art. 12. Nos projetos basicos e projetos executivos de obras
e servigcos serdo considerados principalmente os seguintes
requisitos:

I - seguranga;

II - funcionalidade e adequacdo ao interesse publico;

III - economia na execugdo, conservagdo e operagao;

5Lei n® 8.666/93, art. 6° inciso I.
6lei n® 8.666/93, art. 6° inciso II.
7Lei n® 8.666/93, art. 6° inciso X.
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IV - possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais,
tecnologia e matérias-primas existentes no local para
execugdo, conservagdo e operagao;

V - facilidade na execugdo, conservacao e operagao, sem
prejuizo da durabilidade da obra ou do servico;

VI - adocdo das normas técnicas de salde e de seguranca
do trabalho adequadas;

VII - impacto ambiental.”®

Padronizacao

As obras e servicos destinados aos mesmos fins deverao ter
projetos basicos padronizados, classificados por tipos, categorias
ou classes, exceto quando o projeto-padrao niao atender as
condi¢oes peculiares do local ou as exigéncias especificadas do

empreendimento (art. 12 da Lei n® 8.666/93).

Elementos

O projeto basico devera conter, de acordo com o inciso IX
do art. 6° da Lei n® 8.666/93, os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a forne-
cer visdo global da obra e identificar todos os seus elemen-
tos constitutivos com clareza;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente
detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de
reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboracao
do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;
c) identificagdo dos tipos de servigos a executar e de materiais
e equipamentos a incorporar a obra, bem como suas
especificagdes que assegurem os melhores resultados para
o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucgao;

8Redagdo dada pela Lei ne 8.883, de 1994.
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d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de
métodos construtivos, instalagdes provisdrias e condigbes
organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competi-
tivo para sua execucao;

e) subsidios para a montagem do plano de licitagdo e gestdo
da obra, compreendendo a sua programacdo, a estratégia
de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados
necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamen-
tado em quantitativos de servigos e fornecimentos propria-

mente avaliados.
Elaboracao
Consideracées iniciais

E essencial que o projeto basico apresente todas as
referéncias do material a ser comprado ou do servico a ser
contratado.

Quem faz o projeto basico

E conveniente que o projeto bésico seja elaborado pela unida-
de que solicita o servigo ou a obra. Ela ¢ quem sabe exatamente o
que deseja e o que serd necessario para a satisfacao de sua necessi-
dade. Sabe o que quer, como, por que, quando, de que forma e em
que condi¢oes, o que lhe permite fazer todo o detalhamento do
servico ou da obra. Pode ainda ser contratado pessoal técnico es-
pecializado para a elaboragao do projeto basico. Isso ira depender
do objeto do contrato, como no caso de ele exigir, por exemplo,
informacao técnica de alta complexidade.
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Quando elaborar o projeto basico

O projeto basico ¢ a pega inicial que servira para instruir
o processo licitatorio e devera acompanhar a solicitacao. Isso
agilizara a analise do pedido. I provavel que a Secio de Ana-
lise de Compras ou a Comissao Permanente de Licitagao ve-
nham a ter duvidas em relacao a alguns pontos do projeto, o
que exigira entrosamento e permanente didlogo entre as uni-
dades envolvidas.

Quando se faz um projeto basico, por mais que se tenha deta-
lhado o objeto, nao se deve dar o trabalho por concluido; antes,
deve-se auxiliar no desenvolvimento das atividades da equipe de
licitagao, até a finalizacio do servico ou da obra.

Desenvolvimento do projeto basico

Para o bom desenvolvimento do projeto basico, deve o seu
elaborador:

1. Ter visao global do objeto a ser licitado

Deve-se conhecer integralmente o objeto da licitagao, para
identificar os elementos que constituirdo o projeto basico.
Comeca-se pela necessidade identificada e o objetivo que se pretende
atingir.

— A necessidade permitira delinear, além do contetido do
objeto, a fundamentacao da justificativa.

— O objetivo a ser atingido ajudara na especifica¢ao do objeto
do projeto basico.

2. Informagaes técnicas e especializadas

De acordo com o projeto, caso nao se disponha de informa-
¢oes técnicas e especializadas sobre o servico ou obra, deve-se
solicita-las de outras unidades e fazer pesquisas sobre o assunto.
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A Internet é hoje um excelente instrumento para a obtencao de
informacoes atuais sobre as diversas areas do conhecimento.

A preocupagao do projetista deve ser assegurar o melhor re-
sultado possivel a execuc¢ao da obra ou do servico, de modo que
nao haja problema em qualquer das fases de sua contratacao ou
da execucio.

3. Execugao da obra ou do servico

Nao se deve deixar de pensar na execu¢ao da obra ou do
servico. Nao basta dizer o que se quer. Em qualquer caso, ser-
vi¢o ou obra, o projetista devera planejar toda a sua execugao.
Durante o planejamento, serdo decerto identificadas muitas das
necessidades que deverao ser contempladas no projeto basico.

4. Imaginagao e criatividade

E fundamental para a elaboragio de um projeto bésico que se
lance mao da imaginagdo e da criatividade. Imaginar e criar
mentalmente todas as fases do projeto e todos os recursos
necessarios para a execug¢ao da obra ou do servico evita omissoes
ou impropriedades.

A melhor maneira de trabalhar com essas duas variaveis é:

a) colocar-se no lugar de quem vai usufruir do servigo ou do
material,

b) colocar-se no lugar da pessoa que analisara o projeto; e,
finalmente

c) colocar-se no lugar da empresa ou da pessoa fisica que ofe-
recera as propostas.

5. Planilha de custo

Deve-se apresentar uma planilha do custo estimado para a
obra ou servico, a fim de subsidiar a tomada de decisao da auto-
ridade administrativa.
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6. Disponibilidade orcamentiria

No caso de a unidade solicitante gerenciar algum programa
or¢amentario e a despesa constar do or¢camento, deve-se fazer
essa observacdo e informar o saldo orcamentario. Caso con-
trario, essa informagao devera ser prestada pela Secretaria de
Planejamento, Or¢amento, Finangas e Contabilidade ou pela
Secretaria de Administracao — conforme a situacao de cada
orgao.

Finalizando, deve-se justificar a auséncia de um modelo de
projeto basico neste trabalho.

Considera-se que apresentar um padriao de projeto traria
mais desvantagens que beneficios a organizagao, pois poderia
redundar numa espécie de “engessamento” de forma para o
projetista.

Uma forma livre de elaborar o projeto basico atende mais as
exigéncias de especificacao de obras ou servigos a serem contra-
tados pela administragao. Isso possibilita ao projetista usar sua
criatividade, para que conceba o projeto que melhor especifique
os elementos do servico ou da obra.

Por isso, optou-se por apresentar apenas um roteiro com os ele-
mentos basicos para elaboracao de um projeto basico:

a) Objeto

Apresenta, sucintamente, a definicdo e as caracteristicas do
servico a ser contratado ou da aquisi¢ao a ser feita, com os requi-
sitos técnicos e sua quantificacao, conforme o disposto no art. 62,
IX, da Lei n® 8.666/93. As especificacoes mais complexas nio
devem constar deste topico; serao objeto dos anexos deste projeto.

O texto do objeto deve ser claro e objetivo, uma vez que a
publicidade dos processos licitatorios ¢ feita com a divulgacao
do objeto no respectivo extrato licitatério.
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b) Justificativa

Demonstra a necessidade da contratagao, o que a motivou , 0s
beneficios diretos e indiretos esperados, a natureza do servigo (se
continuado ou ndo, se se trata de caso de inexigibilidade/dispensa
de licitacdo ou nao), etc. A justificativa deve informar se a
contratacio/aquisicio é enquadrada como servico comum —indi-
cacdo necessaria para cabimento de inexigibilidade ou dispensa de
licitagdo —, bem como apresentar estudos preliminares, se houver.

c) Legislacao e normas aplicaveis

Relaciona leis e decretos com restricoes ou recomendacoes
que devam ser consideradas para formula¢ao do objeto a ser
licitado ou para a execug¢ao do contrato. Caso existam normas e
padroes definidos internamente no 6rgao publico responsavel
pela licitacao ou definidos por entidades normativas reconheci-
das publicamente (ABNT, ISO, etc.), elas devem ser citadas.

d) Especificagbes técnicas do objeto a ser contratado ou
descricao detalhada dos servicos

Se o objeto exigir maior detalhamento, as especificagoes
técnicas devem constar do anexo do projeto basico. Caso contratio,
podem vir dispostas em subitem do objeto.

Para complementar a especificacao, ¢ permitida a utilizagao de
fotos, croquis e qualquer outro elemento que sirva para dirimir even-
tuais duvidas. No entanto, propostas comerciais ou material publi-
citario de empresas nao podem ser utilizados, pois poderiam indu-
zir 2 contratagao de determinada empresa (servigo ou produto).
A utilizagao desse material s6 é permitida com justificativa técnica.

A descrigao dos servigos a serem realizados deve compreender,
entre outros itens aplicaveis a cada tipo de objeto, a frequéncia e
a periodicidade; ordem de execucao; procedimentos, metodologias
e tecnologia a serem empregados; deveres e disciplina exigidos;
e demais especificagoes referentes a execugao do servigo.
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Se sucinta, essa descricao pode integrar o corpo do projeto
basico. Caso contrario, deve vir como anexo do projeto.

¢) Modelo de ordem de servigo, quando for o caso

Caso a execugao contratual exija expedi¢ao de ordens de ser-
Vigos, sugere-se que o projeto basico apresente o modelo a ser
adotado, que facilitara o acompanhamento da execugao e servira
para a elaboracio de relatorios estatisticos.

Esse modelo deve conter defini¢ao e especificagao dos servi-
cos a serem realizados; volume de servicos solicitados e realizados,
com defini¢do de métricas; resultados ou produtos solicitados e
esperados; estimativa demandada e respectiva metodologia para
quantificacdo da estrutura; cronograma de realizagao dos servi-
cos; custos, com a metodologia utilizada para quantificar;
avaliagao da qualidade dos servigos realizados; justificativa do
avaliador; identificacio do emitente da ordem de servico e do
avaliador, entre outros itens que se fizerem necessarios.

f) Metodologia de avaliagio da qualidade e de aceite dos servigos
Indica os critérios a serem utilizados para aferi¢ao de qualidade
e aceite dos servicos.

2) Requisitos para execu¢ao do contrato

Indica o local de realizacdo dos servigos e se havera necessidade
de vistoria do local, com a devida justificativa (a vistoria podera
ser substituida por foto detalhada do local); o local de entrega do
equipamento ou matetial; os dias e horarios de realizagao dos servi-
cos ou de recebimento do equipamento ou matetial, com indicagao
do horario de funcionamento do 6rgao; os procedimentos formais
para inicio do contrato, com indicacdo de restricoes da area de
execugao dos servigos e identificacao de questoes de seguranca e de
privacidade do 6rgao; a forma de apresentagiao dos profissionais
envolvidos com a execugao do contrato (perfil técnico, cracha, uni-
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forme, material/equipamento de uso pessoal); os prazos de
execucao do contrato; entre outros.

h) Forma e prazo para aceitacao dos bens e servigos fornecidos

Indica os documentos e prazos aplicaveis para efetuar cada
uma das aceitacoes definidas: plano de teste de aceitagao, periodo
de funcionamento experimental, prazos para aceitacio provi-
soria e definitiva, etc.

1) Forma de garantia de servigos, de equipamentos, de soffwares
e de material

Indica o prazo de garantia (fornecida pelo fabricante ou por
outro); a forma de atendimento da assisténcia técnica; as empre-
sas credenciadas para efetuar a assisténcia técnica; os tipos de
manuten¢ao (preventiva, corretiva, evolutiva, adaptativa); a for-
ma de suporte técnico; a previsao de atualizagoes; entre outros.

Prazos de garantia superiores a0 que o mercado oferece
normalmente geram contratos mais onerosos a administragao
publica; por isso, a necessidade de prazos especificos deve ser
minuciosamente avaliada e justificada.

j) Documentagao a ser fornecida

O contratante pode exigir que a empresa apresente plano de
gerenciamento, em que deve constar a metodologia que a con-
tratada vai adotar para gerenciar a execugao do objeto da licitacao.

Se necessaria a comprovagao de capacidade técnica, é neste
item que deve ser discriminada a forma (se por meio de copia;
se ha necessidade de reconhecimento de firma ou de compro-
vagao da origem do documento, etc.).

Pode-se exigir também projeto executivo (item descrito em
topico proprio deste manual) e plano de testes de aceitagao
(descricao de testes e procedimentos a serem aplicados para
aceitacdo do servico/produto).
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k) Cronograma de entrega e¢/ou de execucio dos servicos

Apesar de nao ser um item indispensavel, ¢ um facilitador.
Entretanto, uma vez apresentado o cronograma, a execugao con-
tratual fica vinculada a este. Por isso, o cronograma deve apre-
sentar datas exequivelis.

Os eventos descritos no cronograma geral devem basear-se,
inicialmente, na data de assinatura do contrato. Assim, a entrega
de documentos exigidos, por exemplo, pode ser estabelecida no
cronograma para um determinado nimero de dias apos a assina-
tura do contrato e nao para uma data expressa.

Os itens para composi¢ao do cronograma sao flexiveis, uma
vez que cada objeto merecera itens proprios.

1) Defini¢ao da forma de pagamento

A defini¢do da forma de pagamento no projeto basico ¢é util
para que as empresas licitantes possam se programar com relacao
a0s recursos que irdo receber ao cumprir cada uma das etapas,
fases ou obrigacoes que fazem parte do objeto licitado, e também
para que os setores administrativos do 6rgao responsavel pela lici-
tacdo possam prever quais serao os desembolsos a serem efetua-
dos no decorrer da execucao do contrato.

m) Obrigacoes da contratada

Aqui sao descritas as obrigacOes gerais da contratada, como
obrigagoes fiscais, trabalhistas, de execugio, de fornecimento, de
administracao de recursos humanos, entre outras.

n) Obrigacoes da contratante
Este item descreve as obrigacoes gerais da administragao.

0) Anexos

Os anexos conterao as especificagoes técnicas mais complexas
do objeto (equipamento, material ou servico) e outros topicos
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necessarios ao esclarecimento do projeto que, estruturalmente e
de acordo com a conveniéncia, devam ser isolados e apresentados
dessa forma.

Projeto executivo

O projeto executivo (PE) ¢ um instrumento normativo exigido
pela Lei n?8.666/93 para a execucio de obras licitadas no ambito
da administragao publica. Pressupde a existéncia de um anteprojeto
ou projeto basico de arquitetura ou de engenharia, a partir do qual
sao detalhados no projeto excecutivo as fases e os modos de execugao
da obra.

Apesar de a exigéncia de elaboragao de projeto executivo
restringir-se a execucao de obras, nada obsta que possa ser ele
produzido para a prestagao de servigos de relativa complexidade
ou cuja realizagao exija um maior nivel de detalhamento e
planejamento. Alias, avaliando-se a estrutura dos projetos executivos
que vém sendo elaborados pela administra¢ao publica, percebe-se
que um dos aspectos de maior valia do PE consiste em ser ele um
instrumento eficiente de planejamento de execucao de atividades.

A titulo de exemplo, tome-se como referéncia o projeto
executivo de arquitetura, para cuja elaborag¢ao sao utilizadas
comumente as seguintes informagdes, entre outras:

a) anteprojetos ou projetos basicos de arquitetura e/ou
engenharia;

b) anteprojetos ou projetos basicos produzidos por outras
areas técnicas necessarios a execu¢ao da obra em questao;

¢) informacdes de outra natureza consideradas relevantes para
a execucao do projeto.

Entre os documentos técnicos apresentados para a elabora-

¢ao do projeto executivo de arquitetura constam, por exemplo:
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a) desenhos:

— planta geral de implantagao;

— planta de terraplenagem;

— cortes de terraplenagem;

— plantas das coberturas;

— cortes (longitudinais e transversais);

— elevagOes (frontais, posteriores ¢ laterais);

— plantas, cortes e elevagoes de ambientes especiais (banheiros,
cozinhas, lavatorios, oficinas e lavanderias);

—detalhes (plantas, cortes, elevagoes e perspectivas) de elemen-
tos da edificacio e de seus componentes construtivos (portas, ja-
nelas, bancadas, grades, forros, beirais, parapeitos, pisos, revesti-
mentos e seus encontros, impermeabilizagdes e protecdes);

b) textos:

— memorial desctritivo da edificacao;

— memorial descritivo dos elementos da edificacdo, das insta-
lagoes prediais (aspectos arquitetonicos), dos componentes cons-
trutivos e dos materiais de construcao;

— memorial quantitativo dos componentes construtivos e dos
materiais de construcao;

C) perspectivas interiores ou exteriores, parciais ou gerais
(opcionats);

d) maquetes interior e exterior (opcionais);

e) fotografias, diapositivos, microfilmes e montagens
(opcionais);

f) recursos audiovisuais, tais como filmes, fitas de video e dis-
quetes (opcionais).

Apresenta-se a seguir um roteiro basico para a elaboragao do
projeto executivo. Convém notar que os itens sao desenvolvidos
apenas em linhas gerais, tendo em vista que a natureza de cada obra
certamente ira impor os niveis de detalhamento necessarios ao PE.

O projeto executivo pode ser elaborado com a seguinte estrutura:
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Apresentacao

A apresentagdo discorre sobre o projeto em seus aspectos
gerais, diz da finalidade e da utilidade da obra e das expectativas
em torno da execugao do projeto.

Justificativa
Fundamenta a necessidade de realizacao da obra.
Objetivos

Fala do que se pretende alcangar com a obra em ambito geral
e especifico.

Objetivo geral
O objetivo geral diz do que se pretende atingir ao final da
execugao do projeto.

Objetivos especificos

Os objetivos especificos constituem o que se espera alcangar

em cada parte da execugao do projeto. Da consecugao de cada
um dos objetivos especificos resulta a obra finalizada.

Procedimentos metodologicos

Esta parte do projeto detalha os diversos procedimentos que
devem ser adotados na execucao da obra. Pode ser dividida em
varias subpartes, dentre as quais se destacam: kevantamentos de toda
ordem (ambientais, situacionais, or¢amentarios, etc.); diagndsticos
(que consistem na descri¢ao detalhada de dados e informagoes
que possam contribuir para a boa conducdao do projeto); e
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recomendagdes (conjunto de informacoes que devem ser levadas em
consideracao na execugao do projeto), entre outras.

As principais recomendagoes devem estar em consonancia
com os problemas identificados nos diagnésticos e observar as
condigdes limitadoras da execugao do projeto.

Matriz operacional

A matriz operacional ¢ o conjunto de dados, que podem
inclusive ser fornecidos graficamente, que apontam, se possi-
vel em ordem cronolégica ou sequencial, as atividades a se-
rem realizadas, os prazos de execug¢ao, os responsaveis pelo
desenvolvimento dos trabalhos e os equipamentos ou instru-
mentos necessarios para a viabilizacao dos servigos, entre
outras informagdoes que possibilitem o monitoramento das
acoes.

orcamento

As agoes a serem desenvolvidas devem ser orgadas, se pos-
sivel com a discriminacao das despesas por atividade. As des-
pesas que podem ser assumidas em ambito interno e as que
demandem negociagGes externas (recursos estaduais, federais
e internacionais, entre outros) devem ser discriminadas em
separado.

Metas de resultado

As metas sao estabelecidas tendo como parametros, ou
indicadores, as situacdes apontadas nos diagnosticos.
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Monitoramento

O monitoramento destina-se a0 acompanhamento das metas
parciais e de resultado. A periodicidade do monitoramento ¢
determinada conforme critérios técnicos estabelecidos pela ins-
tituicao responsavel pelo projeto e visa a assegurar o €xato cum-
primento dos cronogramas e a detectar oportunidades de me-
lhoria na conducao das atividades.
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Mensagem de
correio eletronico
(e-mail






Redacao de e-mail

O e-mail é¢ um instrumento virtual por meio do qual se enviam
mensagens de um usuario a outro utilizando a rede mundial de
computadores.

Um numero cada vez maior de instituicGes publicas e priva-
das utilizam o correio eletronico (e-7zail) para comunicar-se mais
agilmente e sem burocracia.

O TSE esta entre elas e conta com um servigo de correspon-
déncia eletronica que atende a toda a Justiga Eleitoral. E possivel
enviar ou receber uma mensagem de ¢-7za:/ de praticamente qual-
quer ponto da organizagao. E grande parte da correspondéncia
interna e mesmo algumas das comunica¢oes do Tribunal com o
publico externo podem ser substituidas por mensagens enviadas
por correio eletronico.

Pode-se optar por uma mensagem informal, em tom de
conversa, ou por uma correspondéncia formal. Isso dependera
da natureza do assunto. A escolha deve ser ditada pelo bom
senso: uma mensagem de ¢-7zaz/ enviada ao diretor de uma
empresa vencedora de processo licitatério nao pode apresentar
a sem-cerimonia com que se fala a um amigo de longa data. A
respeito, valida a recomendacao do Manual de redacio da Presidéncia
da Repriblica, que ensina:

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrénico é a
sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir forma rigida para
a sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de lingua-
gem incompativel com a comunicagdo oficial.”

9presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. Brasilia: Presidéncia
da Republica, 2002. p. 26.
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Discernimento

Ferramenta cada vez mais utilizada na comunicacao institu-
cional do TSE, deve-se lancar mao do correio eletronico (e-zail)
com discernimento. E possivel utilizé-lo para:

1. comunicagio entre os servidores da organizaciao em seus
diversos niveis;

2. comunicagao da institui¢ao com outros 6rgaos.

Mais rapido que uma carta e mais eficiente que o telefone no
que se refere a informagoes complexas, o e-7azl, contudo, pode
nao ser a melhor forma de comunicacao.

Por isso, deve-se partir da premissa de que nem sempre ¢
adequado ou oportuno que o correio eletronico substitua uma
conversa, uma reuniao, uma correspondéncia tradicional.

Antes de enviar um e-zail, pergunte-se: essa ¢ a melhor ma-
neira de transmitir a mensagem?

Ao encaminhar uma mensagem corporativa por e-zail, ¢ con-
veniente que se evidencie que se trata de uma comunicagao ins-
titucional.

Na correspondéncia tradicional, o carater institucional da
comunicacio é evidenciado pelo timbre, nome e/ou marca da
organizac¢ao impressos no papel da empresa. No caso do cor-
reio eletronico, nao ha marca/timbre que identifique a institui-
¢ao. Tudo o que se tem sao os campos: Para, C¢ (com copia),
Cro (com copia oculta), Assunto e o campo destinado a mensa-
gem em si. Contudo, pode-se fazer com que o destinatario per-
ceba que se trata de uma mensagem institucional. Especifique,
de imediato, no campo destinado a mensagem, a condi¢ao do
emissor e a do receptor. Ex.:

Da: Secretaria de Gestao da Informacao do TSE;
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Para: Diretor de Redacao do Correio Bragiliense.

Dé entao inicio a mensagem.

Muitas institui¢oes incluem no fim das mensagens enviadas
para fora da organiza¢dao um aviso ou uma nota juridica como

a que scguce:

Esta transmissdo de e-mail é confidencial e dirigida somente
a pessoa ou a organizacdo a quem estd enderegada. Suas
informagdes sdo privilegiadas e confidenciais. Se vocé nao
€ o destinatario, ndo deve copia-la, distribui-la ou dela se
utilizar para qualquer fim. Caso tenha recebido este
e-mail por engano, favor apaga-lo.

Adiantamos que um sistema antivirus instalado em nossos
microcomputadores verifica se estdo incélumes os arquivos
enviados através de nossos sistemas de e-mail.

Estrutura do e-mail

O modo como um e-7ail é estruturado pode melhorar a
legibilidade e o impacto do texto. Mensagens curtas podem
conter uma unica palavra (“aprovo”, “concordo”). Mensa-
gens longas, porém, exigem muitos paragrafos e, neste caso,
o conteudo da mensagem devera apresentar, como em toda
boa comunicacao, zntroducao, desenvolvimento e conclusao.

Utilize linhas em branco entre a saudagao, os paragrafos e
a assinatura. Utilize também caixa-alta e caixa-baixa; ou seja,
nao escreva textos s6 em maiusculas ou s6 em minusculas.

Letras maiusculas podem parecer agressivas e letras mi-
nuasculas podem dar a impressao de que o emissor estava apres-
sado ou com preguiga.
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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 ¢ importante, ¢ reco-
mendavel envia-lo a partir de um texto processado em Word

anexado a mensagem.
Recomendacoes

1. Nao divulgue informacdes confidenciais. Informagdes so-
bre a instituigao, seus funcionarios, o trabalho que esta sendo fei-
to, planos e ideias sdo, a priori, confidenciais. Mesmo informa-
¢oes enviadas internamente podem ser confidenciais, tais como
dados pessoais de um funcionario. Vocé pode divulga-las por
engano, a0 envia-las a pessoas erradas.

2. Os enderecos de correio eletronico sao geralmente uma
sucessao de letras e nimeros, que pode em alguns casos ser com-
plexa. E nao podem conter erros! Se o enderego nao estiver cor-
reto, o destinatario nao recebera a mensagem ou, talvez pior, a
mensagem sera enviada para outra pessoa. Verifique sempre se 0
endereco eletronico esta correto.

3. F facil selecionar os enderecos de uma listagem, especial-
mente se o usuario estiver enviando mais de uma mensagem para
o mesmo destinatario. Entretanto, se vocé selecionar um destina-
tario de uma lista, verifique se escolheu a pessoa certa.

4. O sistema de cortreio eletronico do TSE permite a criagao de
listas de distribuicao por grupos de pessoas. Por exemplo: “Equipe
de Manuais” ou “Monitores”. Essas listas sdo tteis quando se enviam
mensagens regularmente para um mesmo grupo de pessoas.

5. Se seu destinatario nao tiver nenhuma vantagem em rece-
ber sua mensagem, nao a envie, mesmo se nao houver custo. Vocé
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estara desperdicando tempo, assim como também pode perder
tempo localizando ou abrindo e-ails sem utilidade que lhe fo-
ram enviados, além de ocupar a caixa de e-mail do destinatario
com mensagens que nao interessam a ele.

0. 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 a0 emissor.

7. Deve-se ter cuidado no preenchimento do campo Assunto.
Uma indicagao clara do que esta sendo tratado no e-7ai/ajuda na
recep¢ao da mensagem; uma linha de assunto confusa dificulta o
acesso. Lembre-se de que sua mensagem pode ser a Gnica que
voce envia, mas pode nao ser a Unica na caixa de entrada do
destinatario.

Nao presuma que o destinatario conhe¢a do que trata a men-
sagem. Uma linha de assunto que contenha somente a palavra
“Informacao” sera inutil, pois nao indica se o emissor esta solici-
tando ou pedindo informagao, nem que tipo de informagao pre-
tende. I recomendavel especificar claramente o contetido: “So-
licitagao de lista de precos de produtos”; “Servidores treinados
em lingua portuguesa”.

8. A informalidade dos e-wails leva muitas vezes o emissor a
omitir a saudagao nas mensagens, uma vez que elas chegam direta-
mente ao receptor. Contudo, uma saudagao como “Senhor Secre-
tario” ou “Cara Elisabete” pode confirmar ao destinatario que a
mensagem realmente ¢ destinada a ele. Além disso, ¢ uma introdu-
¢do cordial similar a “O1” ou a “Ola”, que inicia uma conversa ou
uma ligacao telefonica. Inclua uma saudagao.

9. Nio inclua informagdes desnecessarias. Nada justifica no
mundo de hoje a inclusdo de palavras ou frases irrelevantes nas
comunicacoes.
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Alguns sistemas anexam a resposta dada a um e-»az/ todo o
historico das mensagens trocadas. Entretanto, quase sempre esse
histérico é desnecessario e s6 aumenta o tamanho da mensagem.
Além disso, retransmitir o conteudo recebido anteriormente pode
ser inadequado. Evite isso.

10. Os computadores permitem “copiar e colar” textos entre
diferentes aplicativos. Isto pode ser util quando se escreve uma
mensagem que inclui informagao precisa como, por exemplo: o
conteido de relatorios, palavras complexas ou em outro idio-
ma, combinacoes de letras, nimeros extensos; enderecos de e-»zal,
etc.

11. Certos textos ou documentos podem ter direitos
protegidos. Neste caso, deve-se pedir permissao para copia-los,
mesmo que a informacgao seja veiculada apenas dentro da
instituicao.

12. Conclua sua mensagem simplesmente com _Azenciosamente
ou Respeitosamente ou Sandagies.

13. Inclua uma assinatura na mensagem. Ela podera apresen-
tar sua titularidade, seu cargo, seu nimero de telefone e o ende-
reco do szfe da instituicio, entre outros detalhes. Entretanto, man-
tenha essa assinatura curta, com, no maximo, quatro linhas.

14. Use a janela de enderegos para arquivar e selecionar os en-
derecos de e-azl. Mantenha seus enderecos com o mesmo ctitério
com que guarda outras informagoes importantes arquivadas.

15. Estruture e formate a mensagem de maneira que seja facil
acompanhar as idéias.

16. Um e-mail tende a ter um tom coloquial, mas em alguns
casos pode parecer casual em excesso ou escrito as pressas. Evi-
te chegar a esse ponto nas comunicacoes de servico. Lembre-se
de que uma mensagem de e-ai/ deve apresentar somente
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informacoes indispensaveis e ser escrita em linguagem simples,
sem expressoes dificels e sem jargdes desnecessatios, mas nao pode
se tornar desleixada ou grosseira.

17. Planeje a informagao. O planejamento pode ser util mes-
mo para mensagens curtas. Para mensagens longas, faca um resu-
mo breve dos pontos importantes. Assim, a mensagem apresen-
tara uma sequéncia logica. Pergunte-se ao planejar:

* para quem esta sendo enviada a mensagem e qual o seu obje-
tivo?

* qual o retorno esperado?

* estou informando, persuadindo ou solicitando?

Algumas das informagdes deste topico costumam ser classifi-
cadas pelos navegadores da rede mundial como “netiquetas”, numa
alusao bem-humorada a necessidade de lancar mao de uma certa
“etiqueta na Internet”, sobretudo quanto ao uso do correio ele-
tronico. Vale a pena seguir muitas delas e adequa-las ao uso do
e-marl na instituicao.
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Anexo |

Os modelos a seguir apresentados
correspondem a portarias relativas a atos
de maior frequéncia na Secretaria do

Tribunal.

e Modelo T —Portaria de instituicao de
grupo de trabalho

o Moddh 2 — Portaria designativa de
servidor para fun¢ao comissionada

® Modelo 3 — Portaria de designagao
de fiscal de contrato






Modelo 1

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

PORTARIA N2 504 TSE

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atribuicdes que lhe sio conferidas pelo inciso XV do art. 116
do Regulamento Interno, RESOLVE:

Art. 12 Constituir, no 4mbito da Justica Eleitoral, grupo de trabalho destinado a
estabelecer critérios e nommas para implantacio do Sistema de Gerenciamento de Atos

Administrativos.

Paragrafo Gnico. Os servidores indicados para compor o grupo de que trata o caput

deste artigo sdo os constantes do anexo desta portaria.
Art. 2 No desenvolvimento de suas atividades, o grupo devera:

I — submeter a aprovagio do diretor-geral da Sccretaria do TSE o cronograma das

atividades a serem desenvolvidas,

II — elaborar programas de treinamento ¢ o material didatico destinado 4

capacitagio dos servidores para utilizagdo do sistema,

IIT — informar o diretor-geral acerca do andamento das atividades do grupo, por

meio de relatorios periodicos.

Art. 32 As reunides do grupo serfio realizadas no Edificio Sede do TSE e agendadas

com a antecedénda de 3 (tres) dias.
Paragrafo Gnico. Cabe ao dirctor-geral convocar os integrantes para as reunioes.

Art. 4¢ Esta portaria entra em vigor na data da assmatura.

Brasilia, 15 de fevereiro de 2008.

LUIZ CARLOS FILHO



Consideracoes ao Modelo 1

Preambulo
O preambulo deve apresentar o dispositivo legal, normativo
ou regimental que confere a autoridade competente poderes para
a edicao do ato.
As demais informacdes acerca do preambulo estido descritas
na pagina 113 deste manual.

Artigo inicial
O artigo inicial deve descrever a finalidade da formagao do
grupo (a que ele se destina). Sugere-se, nos casos em que houver
mais de cinco servidores indicados para compor o grupo, que a
relagao dos integrantes figure como anexo da portaria. Se em nu-
mero inferior a cinco, os nomes podem ser relacionados no se-
gundo artigo. Em ambos os casos, deve-se indicar o presidente/
coordenador do grupo, bem como o respectivo substituto.

Artigo segundo

O segundo artigo, de inser¢ao facultativa, elenca algumas ativi-
dades obrigatérias a serem desenvolvidas pelo grupo.

E preciso atentar para o fato de que o dispositivo nao deve ser
um rol taxativo de atividades, nem de discriminacdo de atribui-
¢oes/competéncias do grupo. Visa tio-somente auxiliar no desen-
volvimento das atividades do grupo, e nao restringi-las.

Em razao das peculiaridades de cada atividade e de cada gru-
po, outras informagoes que nao se enquadrem nos arts. 1° e 2°
podem-se fazer necessarias.

Artigo terceiro
O artigo terceiro, também de carater facultativo, diz respeito
as reunides dos grupos.

Ultimo artigo
O dltimo artigo refere-se ao inicio da vigéncia da portaria, que
pode ser a partir da data da assinatura ou da publicacao do ato.
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Modelo 2

TRIBUNAL SUPERICR ELEITORAL

PORTARIA N? 504 TSE

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atnbuigbes que lhe sio confendas pelo mciso XV do art. 116
do Regulamento Interno, RESOLVE:

Art, 1o Designar MARIA DA SILVA, técnico judiciario, drea admimistrativa, para
exercer a fungio comissionada de assistente IV, nivel FC-4, da Secretaria de Gestdo da
Informacio.

Art. 20 Dispensar JOAO DOS SANTOS, técnico judicirio, area administrativa, da
fungio comissionada de assistente IV, nivel FC-4, da Secretaria de Gestio da

Informacio.

Art. 30 Designar MARIA DA SILVA, técnico judicidrio, area administrativa, como
substituta do chefe da Segio de Analise de Textos, nivel FC-6, da Secretaria de Gestio da

Informacio.

Art. 42 Revogar o art. 32 da Portarnia ne 120, de 20.10.2005, publicada no Boletim

Interno ne 50.

Brasilia, 15 de fevereiro de 2008.

LUIZ CARLOS FILHO



Consideracdes ao Modelo 2

Preambulo

O preambulo deve apresentar o dispositivo legal, normativo

ou regimental que confere a autoridade competente poderes para

edi¢ao do ato. As demais informagoes acerca do preambulo es-
tao descritas na pagina 113 deste manual.

corpo da portaria

A portaria pode, cumulativamente, dispor sobre designagao,
dispensa e substituicao de servidor para o exercicio de fungao
comissionada.

Os atos referentes a designacio e dispensa devem conter os
dados do servidor — nome, cargo, area, especialidade (se hou-
ver) —, os dados da fun¢io comissionada e a unidade a que per-
tence a funcao.

Na hipétese de ato referente a substituicao eventual, além dos
dados ja mencionados, a portaria deve registrar o periodo de
substitui¢ao.

Revogacao de dispositivos

Nos casos de designacao de substituto para os afastamentos

ou impedimentos legais e regulamentares do titular (substituto

nao eventual), é¢ necessaria a revogacao expressa do dispositivo
de designacao do substituto anteriormente nomeado.
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Modelo 3

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

PORTARIA N®504 TSE

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL, no uso das atnbuigées que lhe sio confendas pelo maso XV do art. 116
do Regulamento Interno, RESOLVE:

Art. 1o Designar o servidor ]OSE DO NASCIMENTO, matricula n® 100.231, para
acompanhar e fiscalizar a execugio do Contrato-TSE n2 20/2008, firmado com a
empresa ABD Servigos de Limpeza Ltda., que tem por objeto o fomecimento de

detergentes, pelo pedodo de 12 meses.

Art, 20 Designar os servidores MARTA ANA DA SILVA, matdcula n® 100.245, e

JOAO COSTA, matricula n® 100.301, como seus substitutos.

Art. 3¢ Esta portaria entra em vigor na data da assmatura.

Brasilia, 15 de fevereiro de 2008,

LUIZ CARLOS DA SILVA



Consideracoes ao Modelo 3

Preambulo

O preambulo da portaria deve apresentar o dispositivo legal,

normativo ou regimental que confere a autoridade competente

poderes para edi¢ao do ato. As demais informagdoes acerca do
preambulo estao descritas na pagina 113 deste manual.

Artigo primeiro

O artigo primeiro deve indicar o nome do servidor designa-

do como fiscal, bem como o numero do contrato, a empresa
contratada e o respectivo objeto.

Artigo segundo
O segundo artigo deve indicar os nomes de dois servidores
como substitutos do fiscal.

Uitimo artigo

O ultimo artigo diz respeito ao inicio da vigéncia da portaria,

que pode ser a partir da data da assinatura ou da publica¢iao do
ato.
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