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APRESENTACAO

Com a intencao de possibilitar a padronizagéo das redacdes oficiais internas
e externas, o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte edita agora o presente
Manual de Atos Administrativosa fim de contribuir para o fortalecimento de uma
cultura administrativa voltada para a exceléncia na prestacdo de servigcos, a exemplo do
Tribunal Superior Eleitoral, que publicou o seu Manual de Padronizagéo de Atos Oficiais
Administrativos em 2002.

Um forte argumento em defesa da tese que assegura a necessidade de tal
padronizacdo consiste na existéncia de inumeras estruturas formais nos documentos
expedidos pelos setores do Tribunal e pelas Zonas Eleitorais, dificultando a racionalizagao
do trabalho burocrético e o controle da qualidade da redacéo oficial produzida pelo servi¢o
publico. E bem verdade que todos eles tém até hoje preenchido as condi¢es de validade,
bem como tém produzido os efeitos esperados; mas, ainda assim, nao fica prejudicado o
valor deste Manual, qual seja, o de padronizar, ainda que na forma, a redacao oficial
elaborada neste Regional.

As diferencas em termos estruturais apontadas acima, jA observadas hé
algum tempo, foram objeto de discusséo no curso de “Elaboracéo de Relatérios e Pareceres
Técnicos” oferecido pelo Tribunal, neste ano, a alguns servidores e dali surgiu a idéia de se
mostrar as instancias administrativas superiores a necessidade de padronizacdo dos textos
oficiais aqui produzidos. A Administracdo, ap0s ser provocada, anuiu a proposta.

Publicada a Portaria n°. 90-DG, de 29 de maio de 2007, que designou o
grupo de trabalho formado por servidores deste Regional, iniciaram-se as atividades com o
fim de desenvolver e apresentar uma minuta. A partir dai, foram feitas reuniées semanais,
pesquisas e discussdes, tomando-se por base a Recomendacao n°. 11 do Conselho Nacional
de Justica, de 22 de maio de 2007, e, apOs trés meses de trabalho, aqui esta o resultado.
Saliente-se que, antes de entregar a minuta a Administracdo, o Grupo franqueou vista as
Secretarias e as Assessorias para suas valiosas contribuicdes.

Eis entdo o Manual. Se incompleto, é porque ndo se esgotou o assunto, e tal
pretensdo sempre esteve e estara afastada; porém mas uma coisa é certa: ele reflete o
empenho, a dedicagdo e o trabalho de todos os componentes do Grupo e seus
colaboradores. O documento traz regras basicas de elaboracao textual, regras de estruturas
sintética e analitica, outros aspectos redacionais e 0s atos administrativos em si,
respeitando-se o0 padrao culto da Lingua Portuguesa, os preceitos da redacao oficial e o
estilo proprio de cada produtor.

Por ser uma obra coletiva, desde a concepgdo até o seu emprego, e por sua
mutabilidade, afinal trata do uso da lingua, fenbmeno fundamentalmente mutavel, o
Manual esta aberto a criticas e sugestbes da comunidade a que se destina. Assim, toda
manifestacdo que venha contribuir com o presente documento sera sempre oportuna e bem-
vinda.

Grupo de Estudos Responsavel



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO NORTE

- RESOLUGAO N.° 19, DE 29 DE JULHO DE 2008.

Dispde sobre a -utilizagdo do Manual de
Padronizagido dos Atos Oficiais no &mbito do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso das suas atribuigdes legais, e tendo em vista o disposto no art. 4° do Regimento Internd;
deste Tribunal (Resolugdo n.° 4, de 19 de julho de 1994), no art. 37 da Constituigio Federal de’

1988, e

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar e otimizar a comunicago oficial

¢ administrativa escrita do Tribunal em seus diversos niveis;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas ¢ padrdes minimos para
a emissdo dos atos oficiais e das comunicagdes formais pelos Orgﬁps da Justiga Eleitoral do Rio
Grande do Norte;

CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo n.® 1.723/2007
(Protocolo n.° 5.118/2007), '

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios e padrdes minimos de emissdo dos atos oficiais do
Tribunal, por intermédio das especificagdes inseridas no Manual de Padronizagio dos Atos

Oficiais, integrante do Anexo Unico desta Resol ucdo.

Art. 2° Denominar como atos oficiais as decisoes proferidas pelo Tribunal € os
meios de comunicagio formais utilizados pelos Orgaos da Justiga Eleitoral do Rio Grande do

Norte.

Paragrafo tnico. E considerado meio de comunicagio formal a correspondéncia
de tramitagdes interna e externa ¢ a de carater. informativo e de apoio administrativo emitidas

pela instituigZo.




Art. 3° A elaboragdo das comunicagdes discriminadas no Manual de Padronizagio
dos Atos Oficiais devera observar os padrdes de emissdo, estrutura formal e a organizagéo de

conteudos especificados.
Art. 4° Esta Resolugdo entre em vigor na data de sua publicagdo.
Comunique-se, publique-se e cumpra-se.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte, Natal, 29

de jutho de 2008.
/ - C » ~

Desembargador CLAUBIO SANTOS

Prisid
D gédor EXP IRA
Vice;Presidente e Co F of Reg leitoral -
Juiz LGADQ

Juiza SQLEYADE FERNANDES

,“\

Juiz FERNANDO PIMENTA
@/ ~1
Juiz FABIO HOLT A




ANEXO UNICO
MANUAL DE PADRONIZACAO DE ATOS

1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DOS ATOS
1.1 REGRAS BASICAS DE ELABORACAO
1.1.1 Redacao

O redator de atos administrativos deve ter sempre o devido cuidado quanto as
normas gramaticais, além de utilizar linguagem que revele:

a) concisao - recomenda-se a utilizacdo apenas das palavras realmente
necessarias ao entendimento da mensagem;

b) clareza - é aconselhada a utilizacdo de periodos simples, escritos na ordem
direta, por serem de facil entendimento;

c) simplicidade - o estilo da redacéo oficial é a simplicidade e funcionalidade,
portanto, devem ser evitadas expressdes pomposas e com requinte excessivo; e

d) objetividade - o assunto deve ser abordado diretamente, sem preambulos
meramente formais.

1.1.2 Forma de Diagramacao
Os documentos devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

a) fonte do tipoTimes New Romame corpo 12 no texto em geral, 11 nas
citacoes e 10 nas notas de rodapé;

b) os documentos poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem
espelho);

¢) o inicio de cada paragrafo de texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem
esquerda;

d) o campo destinado a margem lateral esquerda tera 3 cm de largura;

e) o campo destinado a margem lateral direita tera 2,5 cm;

f) as margens superior e inferior teréo 2 cm;

g) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de uma linha em

branco apés cada paragrafo. Caso o documento apresente apenas um paragrafo pode ser
utilizado o espacamento de 1,5 cm;



h) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a
elegancia e a sobriedade do documento;

i) a impresséo dos textos deve ser feita na cor preta. A impresséao colorida deve
ser usada apenas para graficos e ilustragdes, quando necessario;

J) todos os tipos de documentos devem ser impressos em papel de tamanho A4
(29,7 x 21,0 cm);

k) sempre que possivel utilizar papel reciclado e ndo clorado nos impressos em
frente e verso, conforme Recomendacao n°® 11 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, de 22
de maio de 2007; e

) a reproducéo de citagdes:

» até 3 (trés) linhas devem ser separadas por aspas (em caso de citacao dentro
de citacao, usar aspas simples), seguindo o texto;

* acima de 3 (trés) linhas, devem ser reproduzidas em blocado, com avango
de 4 (quatro) centimetros da margem esquerda, fonte 11, sem aspas, com
indicacdo de acréscimos e supressdes entre colchetes e destaque em negrito.

1.1.3 Modelos Gerais

Para uma primeira visualizacdo das regras gerais de apresentacado ja lancadas
neste manual, foram produzidos 3 (trés) modelos de atos administrativos que retratam algumas
das diretrizes a serem observadas, como: alinhamento, recuo, espacamento e alguns aspectos
de estrutura.



Modelo 1

3cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITO

2cm

04

L DO RIO GRANDE DO NORTE
l 2 espagos simples

NOME DO ATO

2 espagos simples

2,5cm l 2 espacos simples

O XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE,

l 2 espagos simples

RESOLVE
2,5cm
l 2 espagos simples
“«—>
«—>
AL L e
1 espaco simple
ATE. 20
l 1 espaco simple
Art. 3° ...
l 2 espacis simples
Comunique-se, publique-se e cumpra-se.
2,5c 2 espacgos simple
< > Municipio, XX de ........cccoeueen... de 200X.

3 espacos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Fungao

I 2cm




Modelo 2

S BT

TRIBUNAL REGIONAL ELEITOL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DA UNIDADE

l 2 espacgos simples
NOME DO ATO N.° XX /2007 — SIGLA

Pracesso (nUmero/ano).
2 espagos simples

Emena dependendo do ato. -----------------

25cmr _— _— _— S

«—> ) .
l 2 espagos simples
1 ——- e
-------- o o I o o o i 2,5cm
3cm TS = it
< > l 1 espaco simple ¢ R

2 A S

3 el e

-““““““““I_m 1 espaco simples
I — ——-
2,5¢cm 2 espacos simple

< > Municipio, XX de ....cccccvevrvnneeee. de 200X.

3 espacos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Funcao

I 2cm




Modelo 3 (desconsideradas as margens da folha)

Mesmas caracteristicas do nome f
Tribunal. De acordo com o atd
pode constar o nome da unidade [t
maior hierarquia (PRES, CRE, DQ

NOME D ORGAO / Secretarias e Zonas Eleitorais).
NOME DA UNIDADE

O nome do Tribunal deve sdr
na mesma linha, caixa altg
negrito, tamanho 12 e font;\
Time New Roman.

Nome do ato deve ser e
caixa alta, negrito,
tamanho 12, fontdimes
New Romannumeracao,

ano e identiicado dg NOME DO ATO N.° XX/200X- (SIGLA)

unidade.

O cargo do responsave
e a unidade em caixq
alta, sem negrito.

O XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX XXXXXXXXXX DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

...................................................................................... o g :
Seguido de
. ) virgula.
Em caixa alta, sem negrito,

RESOLVE <— seguido de dois pontos.

N 4 00 PSPPI

AT 2 e

Deve ser em

<4— caixa baixa.

XXXXXXXXXXKXXK , XXXXXXXXKXKXXK € XXXKXXXXXXXX.

Municipio, XX de.........ccuvvverrnnnnnnnnnns de 200X.
A data deve acompanhar p
alinhamento do  pontg i A O nome do responsavel d
parégrafo e ser discorrida p Nome do Slgnat:imo unidade e do cargo ou fungdo
partir do nome do Cargo ou Funcao devem ser centralizados, co
respectivo municipio. iniciais maildsculas e se
negrito.
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2 REGRAS SOBRE A ESTRUTURA
2.1 ESTRUTURA SINTETICA

Os atos administrativos e as comunicacdes oficiais sdo elaboradas, em sua
maioria, com a utilizacdo de indicadores, a partir de uma estrutura sintética, que se divide em
trés partes:

a) preambulo;
b) texto ou corpo; e
C) encerramento.

2.1.1 Preambulo
O predmbulo pode compreender:

a) epigrafe: parte do preambulo que qualifica o ato (espécie de ato, sigla da
unidade emitente e o niumero do ato) e o situa no tempo (data da edi¢do). Pode ser grafada em
caixa alta, em negrito e com alinhamento centralizado ou deslocado para a esquerda. A sigla
da unidade emitente deve observar as disposicOes da Resolucdo n.° 15-TRE/RN, de 24 de
agosto de 2006, com excecdo do Gabinete da Presidéncia que apresenta-se GPRES. A data
deve indicar o dia sem zero a esquerda, 0 més por extenso e o ano, com quatro digitos e sem
ponto entre a casa do milhar e a da centena;

b) ementa: parte do preAmbulo que sintetiza o conteudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Deve ser evitado o emprego de
siglas na ementa, salvo quanto ao emprego da sigla da autoridade emitente no caso de
referéncia a atos legais ou normativos;

c) autoria e fundamento de autoridade: parte do preambulo que contém a
denominacédo do cargo em que se acha investida a autoridade e a atribuicdo em que se funda
para a edicdo do ato;

d) fundamento normativo: parte do preambulo que pode indicar, apos o
fundamento de autoridade, o dispositivo ou dispositivos legais ou normativos que dao suporte
a edicdo do ato e os considerandos; e

e) ordem de execucdo: deve ser indicada, com destaques, como ultimo elemento
do preambulo, pela expressdo "RESOLVE" ou "DESIGNA", conforme o caso, seguida de dois
pontos.

2.1.2 Texto ou corpo do ato

O texto ou corpo do ato € formado pelos titulos, capitulos, clausulas, artigos e
suas respectivas divisdes e subdivisdes, que contém comandos normativos sobre a matéria.
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2.1.3 Encerramento do Ato

O encerramento do ato pode compreender, nessa ordem, a clausula de vigéncia
e a clausula revogatoria.

A clausula de vigéncia € o artigo que contém a indicacéo da data de entrada em
vigor do ato. J& a clausula revogatoria € o artigo que especifica os atos que sdo revogados pelo
ato editado, devendo ser indicada por completo a data dos atos.

Apds o encerramento, deve ser indicado o nome do ocupante do cargo que edita
0 ato, grafado em caixa baixa e centralizado, sem negrito.

2.2 ESTRUTURA ANALITICA
2.2.1 Artigo

O artigo pode subdividir-se em paragrafos e incisos, com designacao da parte
introdutoria comocaput, além de ser designado pela forma abreviada "Art.", seguida de
algarismo arabico e do simbolo de nimero ordifaaté o de nimero 9, inclusive ("Art"1
"Art. 2%°,..., "Art. ). A partir do artigo de nimero 10, o algarismo arabico € seguido de
ponto ("Art. 10.", "Art. 11.",...).

A indicacdo do artigo € separada do seu texto por um espaco em branco, sem
hifen, travessédo ou qualquer outro sinal. Se 0 ato possui somente um artigo, a designacdo
deste deve ser por extenso, seguida do termo "Unico" e de ponto ("Artigo Unico.").

O artigo e o paragrafo podem desdobrar-se em incisos, o inciso em alineas e a
alinea em itens. O texto do artigo e o do paragrafo inicia-se com letra mailscula e termina com
ponto, exceto quando desdobrarem-se em incisos, situagcdo em que devem ser encerrados com
dois pontos.

Nas remissfes a outros artigos do ato, deve-se empregar a forma abreviada
"art." seguida do nGmero, ordinal ou cardinal, correspondente ("o”arto8art. 11."). Nos
casos em que a remisséo é feita com o uso de um adjetivo, a palavra artigo deve ser grafada

por extenso ("artigo anterior"”, "artigos seguintes", etc.).
2.2.2 Paragrafo

O paragrafo deve ser designado pelo simbolo "8", seguido de algarismo arabico
e do simbolo de nimero ordiné! ‘até o de nimero 9, inclusive ("§'1"§ 2°', ..., "§ ). A
partir do paragrafo de nimero 10, o algarismo arabico deve ser seguido de ponto (8§ 10.", "§
11.", ..).

A indicacdo do paragrafo € separada do seu texto por um espaco em branco,
sem hifen, travessdo ou qualquer outro sinal. Se o artigo possui somente um paragrafo, a
designacédo deste deve ser por extenso, com a letra inicial maiuscula, seguida do termo "unico"
e de ponto Paragrafo unico.").
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2.2.3 Inciso

O inciso deve ser designado por algarismo romano, seguido de hifen, com um
espaco em branco entre o algarismo e o hifen. O texto do inciso é separado do hifen por um
espaco em branco e deve iniciar-se com letra mindscula, exceto quando a primeira palavra
deva ser grafada com a letra inicial ou todas as letras maiusculas.

O texto do inciso encerra-se com ponto-e-virgula, exceto o do Ultimo inciso de
uma seérie que deve ser encerrado com ponto. Pode desdobrar-se em alineas e, neste caso,
encerra-se com dois pontos.

2.2.4 Alinea

A alinea de um inciso é designada por letra minldscula do alfabeto da lingua
portuguesa, seguida de paréntese ( "a)", "b)" ). O texto da alinea é separado do paréntese por
um espaco em branco e deve iniciar-se com letra mindscula, exceto quando a primeira palavra
deva ser grafada com a letra inicial ou todas as letras maiusculas.

O texto da alinea encerra-se com ponto-e-virgula, exceto o da ultima alinea de
uma série que deve ser encerrado com ponto. Pode desdobrar-se em itens e, neste caso,
encerra-se com dois pontos. Ndo deve haver espac¢o simples ou em branco entre as alineas.

2.2.5 Item

O item, correspondente ao desdobramento de uma alinea, € designado por
algarismo arabico, seguido de ponto ("1.", "2.", ....). Os subitens sdo designados pelo
algarismo do item a que pertencer seguido de ponto e de numeragéo sequencial, em algarismos
arabicos ("2.1", "2.2", "3.1", ...).

O texto do item inicia-se, depois de um espaco em branco apos o ponto, com
letra minUscula, exceto quando a primeira palavra deva ser grafada com a letra inicial ou todas
as letras maiusculas. Pode encerrar-se com ponto-e-virgula, exceto o do ultimo item de uma
série que deve ser encerrado com ponto. Neste caso, ndo deve haver espaco simples ou em
branco entre as alineas.

2.2.6 Titulos e Clausulas

Como ja evidenciado, o conteudo textual pode ser formado por artigos,
paragrafos, incisos, alineas, itens e numeradores, e, além desses, pode ser apresentado em
titulos ou clausulas desdobradas, ainda, em subdivisGes, que apresentam comandos normativos
sobre a matéria disciplinada. Assim, apresentam-se alguns requisitos minimos que devem ser
observados, quando da elaborac&o dos respectivos atos.

Tratando-se dos atos da espécie Relatério, Projeto Basico e Executivo,
Contrato, Convénio e alguma natureza de Resolugdo, como um Regimento Interno, o titulo
(negrito) e o subtitulo (sem negrito) devem ser grafados em caixa alta e de forma centralizada.
Havendo necessidade de outro nivel de subtitulo, este deve ser alinhado a esquerda, sem
negrito, e com apenas a inicial da primeira palavra maiuscula. (Modelo 4)

13



TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Art.1° Os cargos......cccccceeeeeeeeeeennns

Moddo 4

No caso de ato que apresente divisdo em clausulas contratuais, estas seréo
dedocadas a direita, em caixa alta, negrito e precedera o indicativo numérico, seguido de

hifen, com um espaco em branco entre o numeral e o hifen. (Modelo 5)

3 - CLAUSULA TERCEIRA: DOS LOCAIS DA PRESTACAO DOS SERVICOS
3.1 Os servicos serdo prestados nos locais discriminados no projeto basi

3.2 Em decorréncia da necessidade do servico, os enderecos indi
poderdo sofrer alteracdo sem prévia notificacdo a Empresa Contratada.

CO.

cados

Moddo 5

Artigo

A numeracao progressiva desses indicad@spor objetivo dar a localizacao

precisa de cada secao do texto. Deve ser evidenciada da seguinte forma:

a) na numeracao, os topicos devem vir acompanhados de algarismos arabicos
(1, 2, 3....), de forma progressiva e com alinhamento a esquerda, cujos
algarismos indicativos das sec¢des devem preceder o titulo ou sec¢fes deles
separado por um ponto. Se uma secdo ndo possuir titulo, os diversos
assuntos poderao ser subdivididos em alineas;

b) destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-se 0s recursos
de negrito, italico, grifo e redondo, CAIXA ALTA e outros conforme a
NBR - 6024;

c) as secdes primarias e secundarias devem estar em letras maiusculas e serem
destacadas utilizando negrito. Para as demais secOes, utilizar letras
minuUsculas, com excecao da letra inicial. O titulo das secdes primarias e
secundarias deve ser colocado apdés a numeracao e separado por um espaco.

(Modelo 6)
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Secéao Priméaria
1 LETRA MAIUSCULA
2 LETRA MAIUSCULA
Secdao Secundaria
1.1LETRA MAIUSCULA SEM NEGRITO
1.2LETRA MAIUSCULA
Secdao Terciaria
1.1.1 Letra minUscula em negrito
1.1.2 Letra minUscula em negrito
Secdao Quaternaria
1.1.1.1 Letra minUscula sem negrito
1.1.1.2 Letra minUscula

Modelo 6
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3 OUTRAS REGRAS
3.1 CITACOES DE OUTROS ATOS

A citacdo de outros atos (lei, decreto, portaria, instrugdo normativa, dentre
outras) deve observar o seguinte:

| - no preambulo e na primeira citacdo, a data dos atos deve ser indicada por
completo e, se for o caso, com a titulacdo de seu conteldo, seguido de hifen e sigla
correspondente da sigla, entre parénteses, como, por exemplo: "DécBTd ™ de 3 de
janeiro de 2001,", "Lei th5.172, de 25 de outubro de 1966 do Cddigo Tributario Nacional-
CTN", "Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942, da Lei de Introducdo ao Cédigo Civil-LICC",
e outras;

Il - nas citacbes posteriores, deve-se indicar apenas 0 nimero e 0 ano, com
quatro digitos, ou a sigla, como, por exemplo: "Decré®.7il7, de 2001," ou "Lei°r5.172/
1966," ou "CTN", "Lei R4.657, de 1942," ou "LICC".

A citacdo de ato que tenha sofrido alteracdes por legislacdo posterior deve
indicar, na primeira referéncia, o ato ou os atos em decorréncia dos quais ocorreram tais
modificagdes, como, por exemplo: "Decrefolr®37, de 21 de junho de 1996, alterado pelo
Decreto i 2.124, de 16 de janeiro de 1997," ou "art. 11 da £6i.311, de 24 de outubro de
1996, alterado pelo art? tla Lei 1f 10.174, de 9 de janeiro de 2001".

O numero de lei, decreto, portaria, instru¢do normativa, dentre outras,
referenciado no texto, deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena.

3.2 ABREVIATURAS DE SIGLAS

A sigla é grafada no mesmo corpo do texto, sem utilizacdo de ponto
intermediario ou ponto final, tal como, "CMTC" (e ndo C.M.T.C.), "ONU", "EUA", "BTN".

A sigla com até trés letras deve ser grafada em letras mailusculas (exemplo:
"CPF", "BC", "PIS"). A sigla com quatro letras ou mais, quando pronunciavel, deve ser
grafada com apenas a inicial maidscula (exemplo: "Cosit", "Diana", "Cofins", "Pasep").
Quando possuir quatro letras ou mais, e quando pronunciada cada uma de suas letras ou parte
delas, é grafada em maidsculas: "CPMF", "CNBB", "IRPJ".

3.3 TABELAS E QUADROS

No grupo das ilustracbes, as tabelas (com informacbes estatisticamente
tratadas) e os quadros (com informacdes textuais agrupadas em colunas), que ndo devem ser
confundidos, consistem em elementos demonstrativos de sintese, compostos em diferentes
medidas, em colunas, separadas ou nao por fios horizontais e verticais, constituindo unidades
autbnomas. A construcdo das tabelas deve obedecer, ainda, as Normas Técnicas de
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Apresentacdo Tabular da Estatistica Brasileira, do IBGE, que normaliza essa forma de
ilustracdo. Segundo a ABNT, tabelas e quadros compdem-se da seguinte forma:

a) numeracado independente e consecutiva,

b) titulo colocado na parte inferior — Tabela ou Quadro — e 0 numero de ordem
em algarismos arabicos;

c) fios horizontais separam os titulos das colunas no cabecalho e fecham a
tabela ou quadro no pé, evitando-se os fios verticais na separacdo das
colunas;

d) citacbes das fontes e eventuais notas devem aparecer no pé da figura, apos o
fio do fechamento, com tamanho 10, sem negrito.(Modelos 7 e 8)

Atividades 2004 2005 %
Consultas 1.789 1.439 -20
Fornecimento de Cépia de 7.574 6.734 -11
Material Bibliografico

Documentos Incorporados 2.766 1.607 -42

ao Acervo
Tabela 30 — Biblioteca de Documentagdo Tecnolégica
Fonte: CEDIN
Caracteristicas Alcool Gasolina
Evaporacédo Menos Volatil Mas Volatil
Composicéo Alcool + Agua Gasolina + Alcool
Energia Liberada 4800Kcal/L 8050Kcal/L
Rendimento 10,7 Km/L 13,6 Km/L
Quadro 10 — Comparativo de Combustiveis

Fonte
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4 ATOS OFICIAIS
4.1 ACORDAO

Definicédo

Contém as decisdes proferidas pelos Tribunais, no qual o relator tera a
faculdade de se reportar as notas taquigraficas de julgamento, que dele podem fazer parte.
Devem ser redigidos, datados e assinados pelo Juiz Relator e pelo Juiz Vencido, se houver.
Quando forem proferidas decisdes/conclusdes, verbalmente, o taquigrafo ou o servidor com
funcdo equivalente as registrara, submetendo-as aos juizes para revisao e assinatura.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, de forma centralizada e em negrito.

» |dentificacdo do Processo: especificacdo da classe processual (nUmero e
ano), procedéncia, assunto, parte(s) recorrente(s), advogado(s) do(s)
recorrente(s), parte(s) recorrida(s), advogado(s) da(s) recorrida(s) e relator.

» Ementa: sintetiza o contetdo da decisao do Colegiado, a fim de permitir, de
forma imediata, a identificacdo da decisao proferida.

* Subementa: sintetiza os fundamentos legais da decisdo proferida pelo
Colegiado.

» Deciséo: parte final do acérdao.

» Data: inicia com a terminologia “Sala das Sessfes”, seguida do registro
completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada ao paragrafo
do texto.

* Identificacdo dos Signatarios: assinaturas, nome dos Membros do
Colegiado (iniciais mailsculas) e o0s cargos (iniciais mailsculas),
centralizados, sem negrito.

18



Modelo de Acérdao (desconsideradas as margens da folha)

v

RECURSO ELEITORAL N.2 XXX/200X (.......) <
PROCEDENCIA:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ASSUNTO:

RECORRENTE:
ADVOGADO:
RECORRIDA:

RELATO

E

2 espacos simple l
B

JUNDIA/RN — 132 ZONA ELEITORAL (SANTO ANTONIO) €| C
DEFERIMENTO DE TRANSFERENCIA ELEITORAL
PARTIDO DA MOBILIZACAO NACIONAL — PMN

MARIO NEGOCIO NETO

MARIA MADALENA FELIX DA SILVA
UIZ CLEMENTE SOUZA D

(EMENTA: RECURSO - TRANSFERENCIA ELEITORAL -
INEXISTENCIA DE IMPUGNACAO A TRANSFERENCIA — FALTA
DE SENTENCA NO JUiZO A QUO — PRELIMINAR DE NULIDADE

YA

(_DE PROCEDIMENTO — ACOLHIMENTO.

“—PPara que se cumprissem os procedimentos previsto no art.
Cddigo Eleitoral, o recurso deveria ter sido recebido, pelo juizo de prin

H

~Na
2,5cnh

< ,Anotacdes e comunicagdes. l 1 espaco simple
J [™Sala das Sessdes, Natal, XX de.........cccovveeennnn.. de 200X.
l 3 espacos simple
K

Vistos etc. / |

<+«—>» ACORDAM os Juizes do Egrégio Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio Grar
Norte, a unanimidade de votos, em acolher a preliminar de nulidade de procedimento susci
douta Procuradoria Regional Eleitoral, para determinar sejam os autos encaminhados a Zona
de origem para a realizacdo dos atos processuais instrutérios, principalmente a partir dd
provisoria de deferimento da transferéncia eleitoral da eleitora recorrida, nos termos do
relator, em apenso, parte integrante da presente decisao.

grau, como um pedido de impugnacdo ao deferimento provisori

(ransferéncia do domicilio eleitoral da eleitora.

—— Desembargador XXXXXXXXXXXXX

Presidente

L [ JUiz XXXXXXXXXXXXXXX
Relator

Dr. XXXXXXXXXXX
» Procurador Regional Eleitoral Substituto

7 do
neiro
b da

de do
tada pela
» Eleitoral
y decisao
voto do
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LEGENDA

A - Espécie processual com identificagcdo completa, seguida da abreviateiraiihéro e ano
do processo.

B - Espécies processuais como Embargos ou Agravo Regimental entre parénteses.
C - Em Procedéncia seguir ordem Municipio/UF — N.° da Zona (Sede).

D - Nome do relator conforme definicdo prévia do mesmo.

E - Cabecalho em negrito e com alinhamento igual ao da ementa.

F - Ementa em negrito com termos separados por traco.

G - Subementa em fonte diversa para efeito de destaque, com recuo de paragrafo.
H - Vistos sem virgula apos e o “etc.” apenas seguido de ponto.

| - Em mailsculas e com negrito.

J - Excluir o nome do Tribunal, pois ja consta no timbre e a preposicanteside Natal.
K - Nome do cargo ndo deve ser abreviado.

L - Nome do relator conforme identificado no cabecalho.

M - Nome completo do PREs (titular, substituto ou em substituicdo legal).
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4.2 ATA

Definicédo

Constitui-se em ato de assentamento, por ser um registro escrito, fiel e sucinto
de todos os acontecimentos de reunido ou sessdo, na qual se indica um secretario e passa a ser
dele a responsabilidade de elaborar a Ata.

Por ser considerado um ato de valor juridico, deve ser lavrada sem rasuras, sem
entrelinhas e sem espaco que possibilite algum acréscimo apés a sua elaboracao.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgéo discorrido, logo abaixo, de forma centralizada e em negrito. Ainda
pode ser inserida a identificacdo da unidade de maior hierarquia, a que esta
vinculado o setor que expede o0 ato, ou ser acrescido nome de
comissfes/grupos constituidos.

» Identificacdo do ato: nome do ato, numero de ordem da sesséo ou reunido,
e, quando tratar-se de sessdo plenaria, segue a data sem abreviaturas. Logo
abaixo, especifica-se a natureza da sesséao.

* Ementa: utilizada exclusivamente em ata de carater administrativo permite,
de forma imediata, a identificagcdo da matéria. Deve ser deslocada a direita,
em espaco simples.

» Referéncia: indicacdo do processo (numero e ano), prot@coioero e
ano), e demais informagOes relevantes, alinhados a esquerda, com iniciais
maiusculas.

» Texto ou corpo do ato: deve ser discorrido seguidamente, sem paragrafos,
alineas, rasuras ou emendas. As abreviaturas e siglas devem ser evitadas, 0s
nameros devem ser escritos por extenso. Quando lavrada em livro, qualquer
erro na redacao devera ser retificado, empregando-se a expressao “digo”
(entre virgulas). Os enganos constatados ap0s a redagdo deverdo ser
retificados usando-se a expressdo “Em tempo” (seguida de dois pontos),
acompanhada da emenda.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e
centralizada.

* Identificacdo dos signatarios: assinaturas dos participantes da sessédo ou
reunido, nome (iniciais maiasculas), cargo ou funcao (iniciais maiusculas).
Tratando-se de fornecedores devem constar CNPJ e telefone p/ contato.
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Modelo de Ata de Sessédo Plenaria (desconsideradas as margens da folha)

g

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

. T 2 espagos simples
ATA DA a SESSAO, EM XX DE DE 200X.

SESSAO ORDINARIA OU EXTRAORDINARIA

l 2 espagos simples
As quatorze horas, sob a Presidéncia do Desembargador ANTONIO PEREIRA ANDF
reuniram-se o Desembargador PAULO AUGUSTO DE MEDEIROS, Vice-Preside
Corregedor Regional Eleitoral, e os Juizes Francisco Holanda Cruz, Jodo Anténio C
Ana Maria Freitas Silva, Diego Rangel Gomes, Fabiano Ferreira Nunes e o Pro
Regional Eleitoral, o Doutor Odilon Queiroz Bezerra. Lida, foi aprovada sem emenda
da sesséo anterior. JULGAMENTOS - Processos que independem de pauta: Pro
840/2006 (Conexo com as Representacdes 566/2006 e 612/2006) Recurso E
Procedéncia: Rio Grande do Norte — Lagoa de Pedras — 132 Zona Eleitoral. A
Deferimento de Transferéncia Eleitoral. Recorrente: Partido Trabalhista - PT. Adv
Claudia Moreira Silva. Recorrido: Pedro Albuquerque de Lima. Relator: Juiz Diego F
Gomes. DECISAO: O Tribunal, & unanimidade de votos, em consonancia com o
ministerial, negou provimento ao recurso, nos termos do voto do Relator. Nada mais |
a tratar, foi encerrada a sessdo. Do que para constar, eu

RADE,
nte e
arneiro,
curador
S a ata
cesso n°
Fleitoral.
ssunto:
pgado:
Rangel
parecer
navendo

Diretor-Geral e Secretario das Sessodes, lavrei a presente Ata, que, depois de lida e
vai assinada pelos presentes////[[[ITTTTTTTHTTHTHHHTTTTTTHHTTTTTTTTT T T

Presidente Vice-Presidente
Juiz Federal Juiz
Juiz Jurista
Jurista Procurador Regional Eleitoral

aprovada,
1.
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Modelo de Ata de Certame Licitatorio (desconsideradas as margens da folha)

5 7
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

2 espagos simples
ATA DE REUNIAO
Pracesso n.° 21/2007 (Prot. n.° 2.111/2007)
Edital n.° 39/2007
2 espagos simples
Trata-se da fase de recebimento
documentacao (habilitagdo e proposte
referente a Licitacdo — Modalidad
Convite n.° 10/2007.

2 espagos simples

As quinze horas do dia doze de junho de dois mil e sete, no andar térreo, sala 22 d
Sede deste TRE/RN, reuniu-se a Comissdo Permanente de Licitacdo, designada pel
n® 12/2007 — GP, para proceder a realizacdo da Licitacdo, objetivando a contrat
empresa que preste servicos de lavagem e polimento dos veiculos da frota deste Org
0S quinze minutos de toleréncia, conforme dispde o Edital, deu-se inicio a reunido
presenca dos representantes das empresas CLEAN CAR LTDA., WASH CAR LT
BRILHO LTDA. A CPL recebeu os envelopes devidamente lacrados das referidas em
analisou os documentos referentes a fase de habilitagdo, os quais foram rubri
conferidos, e em seguida distribuidos aos licitantes presentes, para que também reali
mesmo procedimento. ApOs este exame, 0 Presidente da CPL declarou todas as
participantes habilitadas, em conformidade com o que dispde o Edital. Em seguida
procedeu a abertura dos envelopes contendo as propostas de precos. A CPL apraz
dia 18 de junho de 2007, as 14 horas, neste mesmo local, reunido para declarar o
das propostas. A reunido foi encerrada as dezesseis horas e trinta minutos. Ng
havendo a relatar nesta oportunidade, eu Maria Madalena da

, lavrei a presente Ata, que apoés lida e achada c
seque assinada pelos presentes.//[[[/ITTTTH T

Presidente Secetario
Membro Membro
Empresa Empresa
(CNPJ, telefone, (CNPJ, telefone,
nome p/contato) nome/contato)

da
S),

D

o .

0 prédio
n Portaria
acao de
ao0. Apos
com a
DA. e
presas,
cados e
zassem o
empresas
a CPL
ou para o
resultado
ida mais
Silva
onforme,
111/
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4.3 ATA DE REUNIAO ADMINISTRATIVA

Definicdo

Versdo menos formal de uma ata, onde sédo pautal@ssuntos de
interesse de reunides e sintetizadas as decisbesls.

Estrutura

Composta dos itens e subitens a seguir, em negstquais identificam
as partes da reunido, conforme modelo que segderera de quadro.

* Timbre: constitui-se no brasédo da Republica, juetatemcom o nome
do Orgéo discorrido, logo abaixo, de forma certeala.

* Identificacdo do ato: nome e nimero, de forma aénada.

» Identificacdo da reunido: com data (dia, més e,dmavario (de inicio
e término), local e nome do coordenador da reurdédenados na
horizontal.

* Objetivo: descricdo sucinta do(s) assunto(s) quéivowgaram) a
realizagéo da reunido.

» Participantes: nome, lotacdo, ramadmail e assinatura dos
servidores que integraram a reunido, ordenadosieohtal.

» Discussdo da pauta: numero de ordem, descricasédece
responséavel (relativos aos temas abordados n&muonrdenados na
horizontal.

» Pendéncias identificadas: nUmero de ordem, descdgadendéncia,
responsavel e data limite (relativos as providénciacorrentes da
reuniao, se houver), ordenados na horizontal.

* Observacdes importantes: quaisquer outras inforesagélevantes
nao incluidas nos demais campos.

« Fechamento da ata: data (dia, més e ano), nomeeldtorr e
assinatura do servidor responsavel pela edi¢catodo a



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORL DO RIO GRANDE DO NORTE
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATA DE REUNIAO ADMINISTRATIVA N° XXX

1) Identificacdo da Reunido

Data

Horario

Local

Coordenador da reuniao

XX.XX.XXXX | Inicio: xxhxxmin\ Teérmino: xxhxxmin

2) Objetivo

3) Participantes

Nome

Lotacdo | Ramal

E-mail

Assinatura

4) Discussao da pauta

NO

Descricao / Deciséo

Responsavel

XX

XX

XX

XX

XX

5) Pendéncias identificadas

NO

Descricao da pendéncia

Responsavel | Data limite

XX

XX

XX

XX

6) Observacdes importantes

7) Fechamento da ata

Data

Nome do relator

Assinatura

XX XX XXXX




4.4 CERTIDAO

Definicédo

Documento fornecido pela administracdo ao interessado, afirmando a
existéncia de ato ou assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se
encontrem nas reparticdes publicas. Pode ser de inteiro teor — transcricdo integral, também
chamada traslado, ou resumida, desde que exprima fielmente o conteddo do original. A
certiddo autenticada tem o mesmo valor probatério do original, como documento publico, e
seu fornecimento gratuito por parte da administracao publica que a expediu, conforme artigo
59, inciso XXXV, alinea “b”, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 1988.

Estrutura

e Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificacdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

* Identificacdo do ato: em caixa alta, negrito e centralizado sobre o texto
(nimero/ano e sigla).

» Texto ou corpo do ato: fazer aluséo ao fato que determinou a expedicao do
documento e mencao, quando for o caso, da origem dos dados constantes na
certiddo. Além disso, mencionar a transcricdo do documento original ou
descricdo do que foi encontrado. Deve ser escrito seguidamente, sem
paragrafos, alineas, sem rasuras ou emendas.

» Fecho: termo de encerramento, identificagdo funcional e assinatura de quem
lavrou e de quem visou o ato, conforme especifica 0 Regulamento da
Secretaria do TRE/RN.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Assinatura da autoridade que autenticou a certidao.
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Modelo de Certidao

3cm

2cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORALDO RIO GRANDE DO NORTE

NOME DA UNIDADE <
Nome da unidade d¢g

Apenas em 2 espacos simple maior hierarquia (PRES
caixa alta CRE, DG, Secretarias ¢

CERTIDAO N.° XX/200X-(SIGLA) Zonas Eleitorais)

2,5c \ 2 espacos simple

y

25cm
<+ CERTIFICO,a pedido do Doutor Anténio José Serra, Delegado

<«—»de Policia Federal deste Estado, e de conformidade com as informacées

prestadas pela Secretaria de Informatica e Eleicbes deste Tribunal, que
consta o0 nome de EDILSON FERREIRA como candidato eleito para o
cargo de Vereador, nas eleicbes municipais de 1996, pela coligacao
PPB/PDT; como candidato eleito para o cargo de Prefeito, nas elei¢cdes
municipais de 2000, pela coligagcdo PFL/PPB; e como candidato néo eleito
para o cargo de Prefeito, nas eleicbes municipais de 2004, pela coligacéo
PTB/PL/PFL, todas do municipio de Caicara do Norte/RN. Consta, ainda,
o nome de JOSE MARCOLINO ALVES como candidato eleito para o
cargo de Vereador, nas eleicbes municipais de 2004, pela coligacédo
PDT/PT/PMDB/PPS/PSB/PV, do municipio de Caicara do Norte/RN. Do

que, para constar, BU ettt ettt ettt
servidora deste Tribunal, lavrei a presente certiddo, que vai visada pela
Secretéria  JUdICIANa, .......couvveieeiiiiiie e , e com a
autenticacdo do  Diretor-Geral. Natal, XX de........cc...... de

AN S s

Ndo se repete §
identificacdo do
Tribunal, pois ja
consta do timbre.

3 espagos simples

Nome do Signatario
Diretor-Geral

I 2cm
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4.5 COMUNICADO

Definicédo

Ato expedido por titular de unidades do Org&o, para transmitir, a um grupo ou a

todos os servidores, informacdes de carater administrativo, como avisos sobre horéario de
expediente, normas ou ainda decisfes administrativas.

Estrutura

Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificagcdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).
Identificacdo do ato: nome, nimero/ano, seguido da sigla da unidade (caixa
alta, em negrito e centralizado sobre o texto).

Texto: é o contedo da comunicacgao.

Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao mesmo paragrafo do texto. Tratando-se de comunicado de alcance
interno, deve ser precedida apenas da expressao “Em”.

Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maidsculas), cargo ou
funcao (iniciais maiusculas).
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Modelo de Comunicado

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Nome da unidade dg—» NOME Df UNIDADE

maior hierarquia (PRES
CRE, DG, Secretarias ¢

Zonas Eletorais) COMUNICADO N.© XX/200X- (SIGLA)
2,5cm

2 espaos simple:

2 espacos simples 2,5cm

3 Conunico aos servidores do anexo ao prédio Sede deste
cm

Tribunal que a central de ar condicionado funcionard nos dias Uteis das
8h as 17h, a partir do dia 2 de agosto do corrente ano (quinta-feira),

objetivando a reducéo no consumo de energia elétrica.

2 espacos simple

3 espacos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Fungao

» Caso o texto apresente apenas um paragrafo, o espacamento podera ser de 1,5 cm .

I 2cm
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4.6 CONTRATO

Definicédo

Considera-se todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacéo de
vinculo e a estipulacdo de obrigacles reciprocas, objetivando a preservacdo de interesses da
coletividade. Qualquer modificagdo nos termos do contrato sera feita através de Termo
Aditivo, com estrutura idéntica a deste ato.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nhome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito.

 Preambulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria, fundamento de
autoridade e fundamento normativo.

« Epigrafe: nome, nimero/ano, seguido da sigla do Orgdo (caixa alta, em
negrito e centralizado sobre o texto).

» Referéncia: indicagdo do processo (nimero e ano) e protpuoitero e
ano), alinhados a esquerda, com iniciais mailsculas. Logo abaixo, em sendo
0 caso, constar a natureza da licitagdo (nUmero e ano).

 Ementa: parte do preambulo que sintetiza o conteudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetudo
deslocado a direita, em espacgo simples.

e Texto ou corpo do ato: formado pelas clausulas, suas divisbes e
subdivisGes, contendo comandos normativos sobre a matéria tratada.

* Numeracao, espacamento e subdivisdes: adotar os requisitos contidos nas
normas gerais de apresentacdo do Manasfls. xxxxx

* Quadros e tabelas: adotar os requisitos contidos nas normas gerais de
apresentacdo do Manuas fls. XXXXXxx

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» |dentificacdo dos signatarios: assinatura, nome (iniciais maidsculas), cargo
ou funcéo (iniciais maiusculas), centralizado.
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Modelo de Contrato (desconsideradas as margens das folhas)

b e
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

l 2 espacos simples
CONTRATO N.° XX/200X-TRE/RN

Processo Administrativo n.° 1080/200X — TRE/RN (Prot. n.° 3090/200X)
Modalidade da Licitagdo n.° XX/200X

2 espacos simples

Contrato de prestacdo de servigcos que ent
fazem o TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO RIO GRANDE DO NORTE e a empre
XXXXKXXXXXXXXXXKXX.

2 espacos simple
25cm
> Pelo presente instrumento, de um ladoUNIAO, por intermédio dg
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE , CNPJ n.Sf
05.792.645/0001-28, com sede na Praca André de Albuquerque, 534, Centro, Na
doravante denominadBONTRATANTE, neste ato representado pela Sr. Desembarg
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX, Presidente do TRE/RN, no uso de suas atribuicdes, e

outro lado a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ/MF sob o 1.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, com sede localizada a Rua XXXXXXXXXXX, n°
XXXX, Bairro de XXXXX, Municipio de XXXXXXXXXXXXXX/XX, doravante denomina
CONTRATADO, neste ato representada pelo Sr. XXXXXXXXXXXXXX, portador do (
n.2 XXXXXX e cédula de identidade n.® XXXXXX, resolvem celebrar a presente contra
para a prestacdo dos servigos, tendo em vista o disposto no Processo Administrati
bem como o ato administrativo de fls. xx do referido processo, que autorizou a sua I3

re si

sa

D

atal-RN,
ador

do
(o]

do

IPF
itacao

0 n° xx,
vratura,

e emobservancia aos preceitos da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracdes

posteriores nas condi¢des seguintes:

. As clausulas serdo numeradas, sequencialmente, |c
3 espacos simple - . 2 '
pac P posterior identificagdo, na mesma linha, da natureza ¢
assunto, em caixa-alta e em negrito. O
desdobramentos seguem a mesma numeracad

1 — CLASULA PRIMEIRA: DO OBJETO | identificagéo da clausula,

1.1 O presente contrato tem como objeto a contratacdo de empresa espe
na prestacéo dos servicos. Os servicos serdo executados na estrita observancia dos
boa técnica e seguranca e das rotinas de trabalho estabelecidas no Projeto e pela L
Pertinente (Lei n® 6.514, de 22 de dezembro de 1997).

1.2 Tendo em vista as necessidades inerentes a gestdo de contratos que ¢
a prestacao de servicos pelos trabalhadores da empresa contratada, o objeto dest
sera exigido da empresa em duas etapas.

bm
de
cializada

padrdes de
Legislacao

bnvolvem
e contrato

31



2 — CLAUSULA SEGUNDA: DA EXECUCAO DOS SERVICOS

As atividades a serem desenvolvidas para o fiel cumprimento deste ¢
séo aquelas referidas no Projeto Basico para cada call Neste modelo na ha desdobramento
numeéricc

3 —~CLAUSULA TERCEIRA: DOS LOCAIS DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

3.1 Os servicos serdo prestados nos locais discriminados no projeto basico.

3.2 Em decorréncia da necessidade do servigco, os enderecos indicados
sofrer alteracdo sem prévia notificagdo a Empresa Contratada.

4 — CLAUSULA QUARTA: DO PRECO

O Contratante pagara ao Contratado o preco total estimado de R$., p
ano de prestacdo dos servicos, estando neste valor incluidas todas as despesas ne
perfeita execu¢do do contrato, inclusive os impostos e obrigacdes acessorias previst
e no contrato, em parcelas mensais estimadas de R$.:

Dntrato

poderao

ara um
cessarias a
as em lei

a) Guias de recolhimento das contribuicbes sociais devidas a Previdéncia

Sodal e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico, (GPS e GFIP) todas relativas ao
gue os servigcos foram executados;

b) Nota Fiscal/Fatura de Servicos emitida pela contratada, desde que &
pelo servidor do TRE/RN responsavel pela fiscalizacéo.

5 — CLAUSULA QUINTA: DO FORO

Fica eleito o Foro da Justica Federal, Secdo Judiciaria o Rio Grande do
com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qua
guestdes oriundas do presente Contrato.

E, por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento em
vias de igual teor.

2 espacos simple
Natal, XX de .....ccooeeervivnnenenns de 200X
l 3 espagos simples

» Desembargador XXXXXXXXXX
Nao deve ser abreviado. Presidente

Empresa XXXXXXXXX
Nome do Representante/Cargo ou Funcéao

més em

itestada

Norte,
\isquer

3 (trés)
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4.7 CONVENIO

Definicédo

Acordo bilateral e multilateral celebrado entre entidades privadas, entre
entidades publicas ou entre estas e aquelas, para a realizacdo de objetivos de interesse comum
dos participes. Qualquer modificacdo nos termos do convénio sera feita através de Termo
Aditivo, com estrutura idéntica a deste ato.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgéo discorrido na mesma linha, centralizado e em negrito.

 Preambulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria, fundamento de
autoridade e fundamento normativo.

« Epigrafe: nome, nimero/ano, seguido da sigla do Orgéo (caixa alta, em
negrito e alinhamento a esquerda).

» Referéncia: indicagdo do processo (nimero e ano) e protpuoitero e
ano), alinhados a esquerda, com iniciais maiusculas.

 Ementa: parte do preambulo que sintetiza o conteudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetudo
deslocado a direita, em espacgo simples.

e Texto ou corpo do ato: formado pelas clausulas, suas divisbes e
subdivisdes, contendo comandos normativos sobre a matéria tratada.

* Numeracao, espagamento e subdivisdes: adotar os requisitos contidos nas
normas gerais de apresentacdo do Mamasifls. xxxxx

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Identificacdo dos signatarios: assinatura, nome (iniciais maidsculas), cargo
ou funcéo (iniciais mailusculas), centralizado.
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Modelo de Convénio

O MODELO DO ATO DE CONVENIO DEVE SEGUIR AS MESMA
REGRAS DE UM CONTRATO EXPOSTAS NAS fls........
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4.8 DESPACHO

Definicédo

Decisdo ou encaminhamento emanado de autoridade administrativa acerca de
assunto submetido a sua apreciacdo. No ambito da administracdo, o despacho pode ser: a)
terminativo ou definitivo: aquele que da solucdo ao que foi submetido a autoridade e pde
termo a questédo; b) de mero expediente ou ordinatério: aquele que apenas da andamento ao
documento; e c) interlocutério: aguele que, sem resolver a questdo, transfere-a a autoridade
hierarquicamente superior ou a ordem de outra unidade da instituicio. Em alguns casos, o
despacho contém apenas uma ou duas palavras: Encaminhe-se; Aprovo; Autorizo; De acordo;
dentre outros.

Pode ser manuscrito e procedido preferencialmente no corpo do documento de
gue é parte. Quando nédo for possivel, deve ser escrito em folha separada, obedecendo ao
padrao abaixo apresentado.

Estrutura

» Identificacdo do ato: caixa alta, em negrito e centralizado sobre o texto.

* Referéncia: cabivel apenas nos despachos terminativo ou definitivo.
Indicagcdo do processo (numero e ano) e proto¢olomero e ano),
alinhados a esquerda, com iniciais maiusculas.

e Texto: contetdo do despacho.

o Data: registro completo (local, dia, més e ano) e sem abreviaturas,
precedida da expressdo “Em” e alinhada ao paragrafo do texto.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcao (iniciais maiusculas), sem negrito.
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Modelo de Despacho Terminativo ou Definitivo

I 2cm

DESPACHO

espagos simples (a
critério da unidade)

l 2 espagos simples
Processo n.° 460/2007 (Prot. n.° 3.220/2007)

2,5¢cm l 2 espacos simples 25cmr

3cm <+<—»Considerando a informacéao n.° 015/2005-CJ, contida na folha
<«— 30 deste processo, defiro o pedido do requerente. ' '

Ao Gabinete da Diretoria-Geral para dar ciéncia ao interessado
e entregar-lhe os documentos solicitados.

} 2 espacos simple
«—>»Em XX de ............. e 200X.

3 espacos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Fungao

« Caso o texto apresente apenas um paragrafo, o espacamento podera ser de 1,5 cm .
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4.9 EDITAL

Definicédo

Instrumento de comunicacéo utilizado pela Administracdo Publica para fins de
abertura de concorréncia e de concurso publico, provimento de cargo publico, convocacéo de
servidor, licitagdes e divulgacéo de atos deliberativos.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgéo discorrido, logo abaixo, na mesma linha, centralizado e em negrito.
Em seguida, o endereco do TRE/RN (fonte 11) e o CNPJ do Orgéo (fonte
10), com as iniciais maiusculas e em negrito.

 Preambulo: pode conter epigrafe, ementa, autoria, fundamento de
autoridade e fundamento normativo. Tratando-se de edital de licitagdo, deve
conter 0s requisitos legais dispostos na norma vigente.

» Epigrafe: nome e numero/ano (caixa alta, em negrito e alinhamento a
esquerda).

» Referéncia: indicagdo do processo (nimero e ano) e protpuoitero e
ano), alinhados a esquerda, com iniciais maiusculas.

e Texto ou corpo do ato: desenvolvimento dos elementos especificos ao
assunto, que sera determinado pela natureza do edital.

* Numeracao e espagamento: adotar os requisitos inseridos nas normas gerais
de apresentacdo do Manumals fls. xxxx

* Quadros e tabelas: adotar os requisitos contidos nas normas gerais de
apresentacao do Manuas fls xxxx

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcdo (iniciais maiusculas), centralizado.
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Modelo de Edital (desconsideradas as margens das folhas)

e
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Praca André de Albuquerque, 534 — Cidade Alta

Natal-RN CEP: 590205-580
CNPJ 05.792.645/0001-28

N l 2 espacos simples
EDITAL DE LICITACAO N.° 5/2007
Processo Administrativo n.° xx/200x — TRE/RN

(Prot. xxxxx)
l 2 espacos simple

A UNIAO, pelo presente edital e por intermédio do TRIBUNAL REGION
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, CNPJ 05.792.645/0001-28, torna publica
o0 PREGOEIRO deste 6rgao, designado pela portaria n.° 103, de 2 de marco d

publicada no DOE, em 4 de marco de 2006, combinada com o que dispde a Portarig
de 26 de marco de 2007, publicada no DOE, em 28 de marco de 2007, realizarg

Plblica na Modalidade PREGAO ELETRONICO, destinada & contratacdo de e
prestadora de servico de limpeza e conservacdo, consoante as condi¢cdes estatu
Edital e regida pelas Leis n.° 10.520, de 17 de junho de 2002, e n.° 8.666, de 21 de
1993, com as modificacdes posteriores, pelo Decreto n.° 5.450, de 31 de maio de

subsidiariamente pelo Decreto n.° 3.555, de 8 de agosto de 2000, e pela Lei Complen

123, de 14 de dezembro de 2006.

Todas as referéncias de tempo no presente Edital, no aviso de licit
durante a sesséo publica, observardo, obrigatoriamente, o horério de Brasilia—DF,

forma serdo registradas no sistema eletronico e na documentagao relativa ao certame|.

PREGAO ELETRONICO N.° 27 / 2007

Inicio do envio das Propostasora: 8horas Data: 20.06.2007 (Horério de Brasilia-DF).
Término do envio das Propostas e inicio da Sesséo Publaza: 9horas Data:
03.07.2007 (Horario de Brasilia-DF).

Tipo: Menor preco total/global para 12 meses.

Local: Sala de Licitagdes do TRE-RN.

Objeto:Contratacdo de servico de limpeza e conservacao nos proprios do TRE/RN
conforme projeto basico.

1-DO OBJETO

1.1 O presente contrato tem como objeto a contratagdo de empresa espe

AL

que

e 2006,
n.° 101,

I Sessao
mpresa
das neste
unho de
2005, e
lentar n.°

Acao e
e dessa

cializada

na prestacdo dos servicos. Os servigos serdo executados na estrita observancia dos

adroes de
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boa técnica e seguranca e das rotinas de trabalho estabelecidas no Projeto e pela |
Pertinente (Lei n°. 6.514, de 22 de dezembro de 1997).

1.2 Tendo em vista as necessidades inerentes a gestado de contratos que ¢

a prestacdo de servigcos pelos trabalhadores da empresa contratada, o objeto dest
sera exigido da empresa em duas etapas.

2 - DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO E CREDENCIAMENTO

Poder&o participar deste PREGAO ELETRONICO as empresas que at
as condi¢Oes deste Edital e seus Anexos.

Neste modelo néo ha
3 - DO ENVIO DAS PROPOSTAS \ desdobramento numerico

3.1 A participacao no pregao eletrdnico dar-se-a por meio de digitacdo de s¢

Legislacao

snvolvem
e contrato

endem

snha.

3.2 O licitante se responsabilizara por todas as transac¢des que forem efetuadas em

seu nome no sistema eletroénico.

4 - DO INICIO DA SESSAO PUBLICA

O pregoeiro, via sistema eletrénico, dara inicio a Sessdo Publica, na
horario previsto neste Edital, que se realizar4 de acordo com o Decreto n.° 5.450, ¢
maio de 2005.

5 — DAS DISPOSICOES FINAIS
Fica eleito o Foro da Justica Federal, Secdo Judiciaria o Rio Grande do

com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qu
guestdes oriundas do presente Contrato.

Natal, XX de ..covvvveveienann . de 200X

Nome do Signatério
Cargo ou Funcéao

data e
jle 31 de

Norte,
aisquer
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4.10E-MAIL

Definicédo

Comunicacdo transmitida através bhernet e normalmente utilizada para
transmissdo de mensagens urgeniss.area organizacional, o correio eletrénico constitui
recurso para comunicagado interna e externa, aplicavel a todas as areas, dando suporte a
divulgacéo dos fatos administrativos, além de assumir diferentes papéis, como o de substituto
de bilhetes, lembretes e memorandos. Ademais, serve como veiculo de transmissdo de
documentos mais extensos como projetos ou programas, imagens ou qualquer outro arquivo
de computador anexado a sua mensagem.

Estrutura

* Endereco eletrdnico do destinatario.

* Assunto: resumo do teor da comunicacgao.

» Texto: deve limitar-se ao estritamente necessario.

* Vocativo: especificagdo do cargo ou funcdo da pessoa a qual se destina o
mail, com a forma de tratamento adequada.

* Fecho (Atenciosamente ou Respeitosamente).

* Nome do emitente acrescido do cargo ou funcao e telefone para contato.
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Modelo deE-mail para mensagem institucional

Senhor Assessor,

Precisamos obter informacdes sobre o projeto em referéncia, divulgado em dezembro de 200
esclarecendo-nos se ha possibilidade de obter a matéria de fl. 05.

Aguardamos resposta até 12 de janeiro de 2007, pois temos interesse em participar da iniciat

Atenciosamente,

Nome do Signatario
Cargo ou Funcao
Telefone

(®2}
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4.11FAC-SIMILE

Definicédo

O fac-simileconstitui instrumento de transmissdo de mensagens, confundindo-
se com o0 préprio ato administrativo ou servindo apenas de folha de rosto para o envio de
documentos oficiais ou ndo, a ser utilizado somente quando for o Unico meio possivel de
remessa de um documento, sendo necessario, em alguns casos, o envio do original
correspondente em determinado prazo. Ressalte-se que a utilizacédo da folha de rosto pode ser
optativa pela unidade administrativa do Orgao.

Estrutura

» Timbre (contendo o nome do 6rgao, seguido da identificacdo da unidade até
o nivel de Secretaria — Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral,
Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral - e do endereco);

* Numeracéo de controle;

» Especificacéo do tipo da mensagem (simples ou circular);

» Identificacdo do destinatario (nome e cargo ou funcéo);

* Numero da linha telefénica que contém o apartdbesimileinstalado;

* Quantidade de folhas (incluindo o préprio formulario);

* Mensagem com texto sucinto, porém torna-se indispensavel o uso do padréo
culto da linguagem, clareza, objetividade, conciséo, precisdo, formalidade,
uniformidade, coesdo e coeréncia, além de ser formulado na primeira
pessoa do singular;

» Sigla do setor emitente, seguida da data;

» Identificacdo e assinatura do signatario (com nome completo e funcdo que
exerce no 6rgao);

» Fone do setor emitente, para o contato do destinatario em caso de falha na
transmissao;

* Nome completo do servidor responsavel pela transmisséo.
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Modelo de Fax

5 7
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

SECRETARIA DE INFORMATICA E ELEICOES
Praca André de Albuquerque, 534 — Cidade Alta — Natal/RN

FORMULARIO PARA TRANSMISSAO DE FAC-SIMILE

MENSAGEM N.° 004 (X) SIMPLES () CIRCULAR
DESTINATARIO:
(NOME)
(cargo)
N.° DO FAX: )
() - N.°© PAGINAS: (incluindo esta).
MENSAGEM
(SIGLA DO SETOR), (data).

Nome do Signatario
Cargo ou Funcéao

Em caso de falha na transmissao, favor entrar em contato através dos fones

Nome legivel do responsavel pela transmis
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4.12 INFORMACAO

Definicédo

Ato por meio do qual o servidor manifesta-se acerca de assunto submetido a sua

apreciacdo, com o objetivo de melhor fundamentar questdes levantadas ou aclarar fatos néo
suficientemente relatados. Serve fundamentalmente ao fornecimento de elementos exigidos ao
bom tramite documental, a fim de que os dados apresentados auxiliem a autoridade

competente nos despachos e na solucédo de problemas. Convém iniciar a informacéo relatando

sucintamente a questdo que motivou o ato, de forma a permitir ao leitor tomar conhecimento,
de imediato, do assunto tratado no documento.

Estrutura

Identificacdo do ato: nome e niumero/ano seguido da sigla da unidade (caixa
alta, em negrito e alinhamento a esquerda).

Referéncia: indicacdo do processo (niUmero e ano) e protpaoitero e

ano), alinhados a esquerda, com iniciais maiusculas.

Assunto: matéria de que trata a informacao. Deve ser sintético e alinhado a
esquerda. ApoOs os dois pontos segue palavra com inicial mindscula.

Texto: contetdo da informacéo.

Numeragdo de paragrafos: havendo mais de uma folha, devem ser
numerados.

Fecho (optativo): deve ser sintético. Ex.: E o que informo.

Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas, precedida
da expressao “Em” e alinhada ao paragrafo do texto.

Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais mailsculas), cargo ou

Funcdo (iniciais maiusculas).
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Modelo de Informacao

3cm

<«——»Tribunal, exarado na folha 25 deste processo, informo que nég—ha »

I 2cm

espagos simples (a
critério da unidade)

INFORMAGCAO N.° 25/2006 — CGI/SJ
Processo n.° 460/2006 (Prot. n.° 3.220/2006)
Assunto: embasamento legal para atendimento de requerimento

25cr 2,5cm
<«<—»Em cumprimento ao despacho da Diretoria-Geral aeste

l 3 espagos simples

vedacéo legal ao atendimento do requerimento do Senhor José Carlos dos
Santos. O pedido pode ser deferido com base na Carta Magna do Brasil
gue, em seu artigo 5°, inciso XXXIIl, assegura a todos o “direito a
receber dos 6rgdos publicos informagfes de seu interesse particular, ou
de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel & seguranca da 1ociedade e do Estado”.

B ] 1 espaco simple
E o que tenho a informau.

2 espacos simple

l 3 espacos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Funcgao

» Caso o texto apresente apenas um paragrafo, o espacamento podera ser de 1,5 cm .

I 2cm
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4.13 MEMORANDO e MEMORANDO-CIRCULAR

Definicédo

Constituem modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas do
mesmo Org&o, independentemente do nivel hierarquico entre emissor e receptor, diferindo
apenas quanto ao numero de destinatarios, uma vez que, no segundo caso, 0 mesmo texto
(com 0 mesmo numero de controle) pode ser enviado para mais de um, devendo conter cada
documento os dados do receptor ao qual se destina a correspondéncia. Ambos devem tratar de
um unico assunto.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, na mesma linha, centralizado e em negrito.
Na linha seguinte, deve constar a identificagdo da unidade administrativa de
maior hierarquia, a que esta vinculado o setor que expede o ato
(Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria
ou Zona Eleitoral).

* Numeracao: seguida da sigla da unidade, que devera ser especificada até o
nivel de Coordenadoria, se houver, uma vez que a identificacdo da unidade
administrativa maxima da area ja constara do timbre.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas, precedida
da expressao “Em” e alinhada a direita do texto.

« ldentificacdo do destinatario: funcdo que exerce no Orgdo precedida da
expressao “A(o) Senhor(a)”, motivo pelo qual ndo se deve usar o vocativo.

» Assunto: texto resumido que expresse o conteido do documento. Apos 0s
dois pontos segue palavra com iniciais mindsculas.

» Texto: redigido na primeira pessoa do singular.

* Numeracdo de paragrafos: havendo mais de uma folha, devem ser
numerados.

« Fecho: com a forma de tratamento adequada (Atenciosamente ou
Respeitosamente), conforme o caso.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcao (iniciais maiusculas).
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Modelo de Memorando ou Memorando-Circular

3cm

<+——»comunicacdo entre unidades administrativas do mesmo é?ga’o,'

2cm

h"

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

2 espagos simples
Memorando n.° 325/GABo( Memorando-Circular n°)

1 espacos simples
2 espagos simple

Ao Senhor Diretor-Geral
Assunto: definicdo e estrutura(iniciais minasculas)

2.5cm
<+—> 2 espacos simple 25cn
1 O Memorando e o Memorando-Circular constituem modalidade de

independentemente do nivel hierarquico entre emissor e receptor, diferindo
apenas quanto ao numero de destinatarios, uma vez que, no segundo casd
0 mesmo texto (com o mesmo numero de controle) pode ser enviado para
mais de um, devendo conter cada documento os dados do receptor ao qua
se destina a correspondéncie .
1 espacos simple

2 Ambos devem tratar de um Unico assunto, a fim de se evitar
dispersao quanto ao objeto do documento.

3 O Memorando e o Memorando-Circular devem conter a seguinte
estrutura (conforme modelo anexo), além da fofitees New Roman
(tamanho 12) para todo o documento:

e Timbre (contendo o nome do Orgdo, seguido da
identificacdo da maior unidade administrativa da area —
Presidéncia, Diretoria-Geral, Corregedoria  Regional
Eleitoral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

* Numeracdo de controle, seguida da sigla da unidade
signataria, que devera ser especificada até o nivel de
Coordenadoria, se houver, uma vez que a identificacdo da
unidade administrativa maxima da area ja deve constar do
timbre.

» Data de emissao, precedida da expresséo “Em”.

I 2cmr
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2cm I

* Idenificacdo do destinatério (fungdo que exerce no 0rgao).
e Assunto (texto resumido que expresse o contetdo do
25¢m  documento).

+“—>
4 Texto (redigido na primeira pessoa do singular, devendo serem
observados os requisitos uso do padrdo culto da linguagem, clareza,
objetividade, concisédo, precisao, formalidade, uniformidade, coesdo e
coeréncia). O espagamento entre linhas deve ser simples e entre paragrafo
deve haver uma linha em branco, de forma a proporcionar.

3 espacgos simples

Nome do Signatério
Cargo ou Funcéao
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4.14 OFICIO E OFICIO-CIRCULAR

Definicédo

Constituem modalidade de comunicagdo com entes externos a Instituicdo, sobre

assunto de ordem administrativa ou predominantemente oficial, diferindo apenas quanto ao

namero de destinatarios, uma vez que, no segundo caso, 0 mesmo texto (com 0 mesmo
namero de controle) pode ser enviado para mais de um, devendo conter cada documento os
dados do receptor ao qual se destina a correspondéncia. Ambos devem tratar de um Unico
assunto. O envio deve ser efetuado de acordo com 0 meio mais econémico.

Estrutura

Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, na mesma linha, centralizado e em negrito.
Na linha seguinte, deve constar a identificagdo da unidade administrativa de
maior hierarquia, a que esta vinculado o setor que expede o ato
(Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria
ou Zona Eleitoral).

Numeracédo: seguida da sigla da unidade, que devera ser especificada até o
nivel de Coordenadoria, se houver, uma vez que a identificacdo da unidade
administrativa maxima da area ja constara do timbre.

Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas.
Identificacdo do destinatario: com nome, funcdo que exerce no Orgédo ou
Empresa, o nome destes, conforme o caso, e 0 municipio correspondente.
Vocativo: seguido de virgula.

Texto: redigido na primeira pessoa do singular.

Numeracdo de paragrafos: havendo mais de uma folha, devem ser
numerados.

Fecho: com a forma de tratamento adequada (Atenciosamente ou
Respeitosamente), conforme o caso.

Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maidsculas), cargo ou
funcao (iniciais maiusculas).

Rodapé: endereco completo (inclusive eletrbnico) e telefones da unidade
signataria.
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Modelo 1 - Oficio ou Oficio-Circular

2cm

h"

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

2 epacos simple

Ofl’fio N.% 325/GAB{u oficio-Circular n°)

1 espaco simples

3 espagos simples

A Sua Exceléncia o Senhor

Dr. (Nome) < —
Juiz Eleitoral da (zona)? Zona Iniciais maitisculas e
(Municipio)/RN sem negrito.

2 espagos simples

Senhora Juiza., 2.5cm
2 espagos simples
“—>
3cm 1 O Oficio e o Oficio-Circular constituem modalidade de comunica-
¢cdo com entes externos a instituicdo, sobre assunto de ordem administrativa
<+— ou predominantemente oficial, diferindo apenas quanto ao numero de
destinatarios, uma vez que, no segundo caso, 0 mesmo texto (com 0 mesmo
namero de controle) pode ser enviado para mais de um.
1 espacos simple
2 Ambos devem tratar de um Unico assunto, a fim de se evitar
dispersdo quanto ao objeto do documento.

3 O Oficio e o Oficio-Circular devem conter a seguinte estrutura
(conforme modelo anexo), além da fofiemes New Romaftamanho 12)
para todo o documento a excecdo do endereco completo da sede dg
Tribunal e telefones da unidade signataria em forma de nota de rodapée
(tamanho 10):

e Timbre (contendo o nome do ©6rgdo, seguido da
identificacdo da maior unidade administrativa da éarea —
Presidéncia, Diretoria-Geral, Corregedoria Regional
Eleitoral, Secretaria ou Zona Eleitoral);

Municipio, XX de ........... de 200X.

Pca. André de Albuquerque, 534 — Cidade Alta — CEP: 59025-580 — Natal/RN — Fone/fax: (84) 4006-5603/5604 — gabpres@tre-fn.gov.br

I 2cm
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* Numeaacdo de controle, seguida da sigla da unidade
signataria, que devera ser especificada até o nivel de
Coordenadoria, se houver, uma vez que a identificagcdo da
unidade administrativa maxima da é&rea ja constara do
timbre.

l 1 espaco simples

Atenciosamente,

3 espacos simples

Nome do Signatério
Cargo ou Funcéao

Pca. André de Albuquerque, 534 — Cidade Alta — CEP: 59025-580 — Natal/RN — Tele/fax: (84) 4006-5603/5604 — gabpres@tre-fjn.gov.br
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Modelo 2 - Oficio ou Oficio-Circular

3cm

I 2cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ZONA ELEITORAL -
(n.° da Zona) l (municipio)

2 espacos simple

Ofl’fo N.% XX/XXX(ou oficio-Circular n°)
_ Municipio, XX de ........... de 200X.
1 espaco simples

3 espagos simples

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
(Nome) <
Cargo ou Funcao
(Municipio)/RN

Iniciais mailsculas sem negritc

2 espacos simples

Senhor Secretario,

2,5cm
2,5¢cm 2 espacos simples

<«—Sirvo-me do presente expediente para, de ordem do MM. Juiz

< y»Eleitoral da 342 Zona, Dr. XXXXXXXXXXXX, em atencéo ao oficio n.°

XX-DG, datado de 10 de agosto do ano corrente, proceder a indicacdo do
servidor FRANCISCO ANTONIO SOUZA, técnico judiciario lotado
nessa Zona Eleitoral, para ministrar o treinamento de mesarios em xx de
outubro préximo, bem como para prestar suporte técnico no dia do pleito
para escolha dos membros do COMDICA do municipio de Serra do Mel, a
se realizar aos 14 dias do més de outubro do ano de 200X.

L 1 espaco simples
Atenciosamente,

l 3 espacgos simples
Endereco da ) .
sede da Zona Nome do Signatario
Eleitoral. Cargo ou Funcgao

AN

Enderego completo da Zona Eleitoral (inclusive eletrénico), incluindo o Fone/fax.
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4.15 ORDEM DE SERVICO

Definicédo

Ato interno que disciplina matérias estabelecidas em norma de servigo, portaria
e resolucdo, em obediéncia a determinacdo nelas contida, ou para esclarecer determinados
procedimentos.

Estrutura

e Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgéo discorrido, logo abaixo, na mesma linha, centralizado e em negrito.
Na linha seguinte, deve constar a identificagcdo da unidade administrativa
gue expede o ato.

* Preadmbulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria e fundamento de
autoridade, fundamento normativo (se necessério), considerando (se
houver) e ordem de execucéo.

» Epigrafe: nome, nimero/ano, seguido da sigla da unidade (caixa alta, em
negrito e centralizado).

 Ementa: parte do predmbulo que sintetiza o contedudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetdo
deslocado a direita, em espaco simples.

* Numeracao do ato: possui numeracao prépria e devera ser iniciada a cada
ano e encerrada ao término do ano civil.

» Texto ou corpo do ato: formado pelos artigos e suas divisbes e subdivisdes
contendo comandos normativos sobre a matéria tratada.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» I|dentificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcdo (iniciais maiusculas), centralizado.
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Modelo de Ordem de Servico

S BT

TRIBUNAL REGIONAL ELEITOL DO RIO GRANDE DO NORTE
l 2 espacgos simples

ORDEM DE SERVICO N.° XX /200X-DG

2 espagos simples

Disple sobre as regras de estrutura e
forma dos atos administrativos que serao

implementadas no ambito da Secretaria
2,5¢cm 2 espacos simples

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, usando das
atribuicdbes que lhe s&o conferidas pelo artigo 81, XXXIV, do
Regulamento da Secretaria,

2 espacos simples

RESOLVE:

3 cm ) 2,5cm
2 espacos simples

D Art. 1° Havera um espacamento simples entre os artigos, seud
paragrafos, incisos e alineas, mas entre os dois ultimos indicados néo
ocorrem espacos.

Art. 2° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Comunique-se, publique-se e cumpra-se.
2 espacos simple
> Natal, XX de ....coorrruenn.. de 200X.
3 espacos simples

Nome do Signatério
Cargo ou Funcgao

I 2cmr
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4.16 PARECER

Definicédo

Instrumento utilizado para expressar uma opinido fundamentada, técnica ou
juridica, sobre tema submetido a anélise de 6rgéao consultivo. Na esfera publica, visa também a
fornecer subsidios para tomada de deciséo.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificagcdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

* Preadmbulo: deve compreender a epigrafe e a ementa.

» Epigrafe: nome, nimero/ano, seguido da sigla da unidade (caixa alta, em
negrito e alinhamento a esquerda).

» Referéncia: indicagdo do Processo (numero e ano) e Pro{ocoi@ro e
ano), alinhados a esquerda, com iniciais maiusculas.

 Ementa: parte do preambulo que sintetiza o conteudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetudo
deslocado a direita, em espaco simples.

* Numeracao do ato: possui numeracao propria em cada unidade e devera ser
iniciada a cada ano e encerrada ao término do ano civil.

* Texto: introducdo (histérico com eventuais antecedentes), apreciacdo
(esclarecimentos e analise do fato com base em legislagdo, norma,
programa ou principios pertinentes) e conclusao (opinido fundamentada
sobre o assunto, proposta de solu¢do ou encaminhamento).

* Numeracado de paragrafos: havendo mais de um, no corpo do texto, devem
ser numerados.

« Fecho: é optativo. Ex: E o Parecer.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao mesmo paragrafo do texto.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcéo (iniciais maiusculas).
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Modelo de Parecer

I 2cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

3cm

+—>

DIRETORIA-GERAL

l 2 espacgos simples
PARECER N°. 560/2007 - AJDG
Processo n°. 460/2007 (Prot. 3.220/2007)

2 espagos simples

Transformacdo de cargo de Auxiliar
Técrico no de Engenheiro. Inviabilidade
com base na Constituicdo de 1988.

2,5cm
“—> 2 espagos simples
1 Este processo foi encaminhado a Consultoria Juridica pelo Senhor

Secetario de Estado de Administracdo e Reestruturacdo para analisar a
viabilidade de transformacdo de cargo de Auxiliar Técnico no de
Engenheiro, no Departamento de Transito do Estado do Rio Grande do

Norte. 25cmr
+—>
2 Na fl. 4, encontra-se o pronunciamento da Superintendéncia Cen-

tral de Recursos Humanos, que sugeriu fosse ouvido este Orgao.

3 Desconheco tal manifestagéo, e a transformacgéo, como pretendida,
contraria a Constituicdo Federal que, no art. 37, Il, trata de modo rigoroso

a admissao de servidores, impondo prévia aprovacao e classificacdo em
concurso publico, exigindo-o ndo apenas para a primeira investidura, mas
para qualquer outro tipo de investidura em cargo ou emprego publico.

4 Concluo, assim, pela impossibilidade da transformacéo de cargos
na forma como foi apresentada.
l 2 espacos simples
Municipio, XX de .........c.uevvnenes de 200X.

l 3 espagos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Fungao

I 2cm
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4.17 PORTARIA

Definicédo

Ato emanado de Ministro de Estado, Secretario de Estado, dirigente de
entidade da Administracdo Publica Federal, Presidente ou Diretor-Geral de Tribunal, com o
objetivo de regulamentar assuntos de natureza predominantemente administrativa,
especialmente os relativos a pessoal (admissdo, exoneracdo, designacdo, delegacdo de
competéncia, elogio, puni¢do, dentre outros), e também para tratar da organizacdo e do
funcionamento dos servicos da instituicdo, além de orientar os servidores na aplicacdo de
textos legais e disciplinar matéria ndo regulada em lei, entre outros.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificagcdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

 Preambulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria e fundamento de
autoridade, fundamento normativo, considerando (se houver) e ordem de
execucao.

» Epigrafe: nome, nimero/ano, seguido da sigla da unidade (caixa alta, em
negrito e centralizado).

 Ementa: parte do predmbulo que sintetiza o contedudo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetudo
deslocado a direita, em espaco simples. Quando o conteudo deste ato
disciplinar matéria de natureza funcional e ndo normativa, a ementa é
facultativa.

* Numeracdo do ato: possui numeracao préopria e devera ser iniciada a cada
ano e encerrada ao término do ano civil.

» Texto ou corpo do ato: formado pelos artigos e suas divisbes e subdivisdes
contendo comandos normativos sobre a matéria tratada.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcdo (iniciais maiusculas), centralizado.
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Modelo de Portaria

TRIBUNAL REGIONAL ELEITOLDO RIO GRANDE DO NORTE

2 espacos simple
PORTARIA N.° XX/200X-DG

Dispde sobre nomeacgao de servidor no
25 cm ambito da Secretaria deste Tribunal.

2,5cm
3cm

+—>

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNA&——»
<+ REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, usando das
atribuicdes que |he s&o conferidas pelo artigo 81, XXXIV, do
Regulamento da Secretaria, e

Considerando o disposto no artigo 38 da Lei n.° 8.112, de

11.12.1990, com a redacdo dada pela Lei n.° 9.527, de 10 de dezembro
de 1997,

2 espacos simple

A numeracéo é RESOLVE:
iniciada por )

artigos e ndo l 2 espacos simple
porincisos.

»Art.1°Designar a servidora PAULA CHRISTINA DE
ANDRADE, matricula n® 60001290, para exercer como segunda
substituta, nos afastamentos ou impedimentos legais e regulamentares dg
titular e na vacancia do cargo, o Cargo em Comisséao, nivel CJ.3, de
Secretario da Secretaria Judiciaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se a Portaria n.° 204/200X-DG, de XX de novembro de
200X, publicada no DOE/RN do dia 8 de novembro de 2006.

l 2 espacos simple
<«—>Municipio, XX de .........leeeeeeiinnes de 200X.

l 3 espacgos simples

Nome do Signatério
Cargo ou Funcao

I 2cm
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4.18 PROJETO BASICO E EXECUTIVO

Definicédo

Considera-se projeto basico o conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execuc¢do. E, o projeto executivo consiste no conjunto dos elementos
necessarios e suficientes a execug¢do completa da obra, de acordo com as normas pertinentes
da Associacédo Brasileira de Normas Técnicas. — ABNT.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificacdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

» |dentificacdo do ato: nome, niumero/ano, seguido da sigla da unidade (caixa
alta, em negrito e alinhamento a esquerda).

» Referéncia: indicacdo do processo administrativo (nimero e ano) e
protocolo(nimero e ano), grafado com a inicial maidscula, sem negrito e
com alinhamento a esquerda, se for o caso.

* Assunto: deve ser sintético, grafado com a inicial maidscula, sem negrito e
com alinhamento a esquerda.

« Texto ou corpo do ato: conteudo que dispbe as exigéncias para as
formalidades da futura contratacdo pela Administracdo, apresentado o
assunto em secdes, subsecbes, itens ou subitens, numerados
progressivamente.

* Numeracao e espacamento: adotar os requisitos contidos nas normas gerais
de apresentacdo do Manuals fls.xx

* Quadros e tabelas: adotar os requisitos fixados nas normas gerais de
apresentacdo do Manuas fls. xx

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo ou
funcdo (iniciais mailsculas), centralizado.
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Modelo de Projeto Basico ou Executivo (desconsideradas as margens das folhas)

5 7
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DA UNIDADE

2 espagos simples

PROJETO BASICO E EXECUTIVO N.° XX/200X- (SECAO/COOR/SEC)
Processo Administrativo n.° 1080/200X — TRE/RN (Prot. n.° 3090/200X), se houver
Assunto: XXXXXXXXX

3 espacgos simples

1-DO OBJETO

O presente Projeto Basico tem como objeto a contratacdo de ef
especializada na prestacdo dos servicos de manutencdo. Os servicos serao exeg
estrita observancia dos padrdes de boa técnica e seguranca e das rotinas de
estabelecidas neste Projeto e pela Legislacao Pertinente (Lei n.° 6.514, de 22 de deZz
1977, e Portaria n.° 3.214, de 8 de julho de 1978.)

2 - DA JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

Justifica-se a contratacdo pela necessidade de munir a Secretaria do T
de condigbes minimas de desempenho operacional, especialmente no que res
atividades de apoio administrativo, e a inexisténcia, no seu quadro de pessoal, de s
habilitados ao exercicio das atividades.

2.1SERVICO DE SUPERVISAO DA MANUTENCAO PREDIALacompanhar, fiscalizar
orientar a prestacdo dos servi¢os dos profissionais da area.

2.2 SERVICO DE SUPERVISAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACA
acompanhar, fiscalizar e orientar a prestacéo dos servicos dos profissionais da area.

3 - DOS LOCAIS DE PRESTACAO DOS SERVICOS

Em decorréncia da necessidade do servico, os enderecos poderag
alteracdo sem prévia notificacdo a empresa contratada:

a) Edificio-sede do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do No
Praca André de Albuquerque, 534, Cidade Alta, Natal/RN;

b) Forum Eleitoral J. M. Carvalho Santos — Rua Zacarias Monteiro, s/n°,
do Tirol, Natal/RN.

4 - DA NECESSIDADE DE PESSOAL

mpresa

utados na
trabalho

embro de

'RE/RN
speita as
crvidores

e

O

) sofrer

e —

bairro
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Os quadros a seguir ilustram a memdria dos calculos utilizados para de
dos quantitativos minimos de mao-de-obra necessarios a realizacdo das tarefas in
servico de limpeza, conservacgao, copa e recep¢ao (Segundo o disposto na Portaria
de 18.11.1996, da Secretaria de Recursos Logisticos e Tecnologia da Informag;
Instrucdo Normativa n.° 18, de 22.12.1997, do MARE):

EDIFICIO-SEDE
Area Interna Area Externa TOTAL
Tipo n N° Tipo nt N° mt N°
Pessoas Pessoas Pessoas
Ajardinada 0 0,00 Ajardinadd 80 0,07 80 0,07
Piso 200 0,36 Piso 400 0,36 600 0,73
acarpetado Pavimentado

Quadro 1 — Quantitativo minimo de mao-de-obra no Edificio-Sede
Fonte: TRE/RN

COJE
Area Interna Area Externa TOTAL
Ajardinada 0 0,00 Ajardinadeh 4000 3,64 400D 3,64
Esquadrias| 830 4,15 0 0,00 830 4,15
envidracadag

Quadro 2 — Quantitativo minimo de mao-de-obra no COJE
Fonte: TRE/RN

5 - DA DISTRIBUICAO DOS PROFISSIONAIS NAS AREAS ONDE SERAO
PRESTADOS OS SERVICOS

| — Tendo em vista que ha em curso a execucdo do Contrato n.° 67/20(

finicdo
erentes a
n.c 3.256,
50 € na

5, pelo

qgual estdo sendo disponibilizadas algumas categorias de cargos necessarias a manutencao

predial, e ainda levando-se em contaexessidades inerentes a gestédo de contratos que en
a prestacdo de servigcos com disponibilizacéo de trabalhadores pela empresa contratada, o
contrato decorrente deste Projeto Basico sera exigido em duas etapas.

olvem
objeto do

Il — Para efeito de célculo da proposta inicial na licitacdo, a empresa proppnente
devera computar no preco global o total de cargos conforme o item acima, inciso I, ou |seja 60

(sessenta) profissionais, apesar de que, até 1° de dezembro de 2007, sera disponibilizag
menor de profissionais.

o ndmero
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6 - DA DESCRICAO DOS SERVICOS
6.1 SERVICOS DE SUPERVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

A freqiéncia da realizacdo dos servicos dar-se-4& como a seguir ing
Contudo, a frequéncia podera ser alterada conforme a necessidade dos servicos.

6.1.1 Servigos sem Onus

Sem qualquer 6nus para o TRE/RN e sem inclusdo de nova ocupa
guadro acima, a empresa contratada devera, por ocasido da assinatura do contrat
expressamente pessoa preposta para representa-la no local onde se realizardo os self

6.1.2 Propostas de precos

Quando da licitacdo, as propostas de precos deverdo apresentar 0f
baseados nos valores previstos neste edital e conforme as especificagoes:

a) lavar e esterilizar as garrafas térmicas antes de enché-las;
b) conservar o ambiente de trabalho em perfeitas condicbes de hig
limpeza, cuidando para manter sempre limpos e guardados em locais proprios os uter
copa e cozinha.

6.2 DOS SERVICOS DE COPA

a) Preparar o café de acordo com os parametros de consumo diarig
como outras bebidas, quando solicitadas;

b) receber e acondicionar em recipientes proprios os materiais de con
limpeza a serem utilizados no servi¢co da copa, conforme quadro a seguir:

Copeira 05 Ensino Fundamental Completo 01 ano
Encarregado de?2 Ensino Fundamental Completo 01 ano
Turma
Supervisor dos01 Ensino Médio Completo, com noc¢®h6& ano
servigos de limpeza basicas de informaticav(ndows, word ¢

excel)

Quadro 3 — Quantitativo do servi¢co de Copa
Fonte: TRE/RN

.................. de 200X.

Natal, XX de

l 3 espagos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Funcéao

jicado.

cdo no
0, indicar
Vigos.

~

D

custos

iene e
nsilios de

s, bem

5Uumo e
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4.19 PROVIMENTO

Definicédo

Ato administrativo de carater normativo, expedido pelo Corregedor Regional

Eleitoral do TRE/RN, para disciplinar matéria de sua competéncia especifica, necessaria ou
conveniente ao bom e regular funcionamento dos servigos cuja disciplina e fiscalizacao lhe
competem, vinculando os seus servidores, Juizes e servidores das Zonas Eleitorais, que devem
Ihe dar imediato e preciso cumprimento.

Estrutura

Timbre: constitui-se no brasdo da Republica e no nome do Orgéo, que deve
ser discorrido na mesma linha, centralizado e em negrito.

Predmbulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria e fundamento de
autoridade, fundamento normativo, considerando e ordem de execugao.
Epigrafe: nome, nimero seguido da data discorrida, em caixa alta, negrito e
centralizado.

Ementa: parte do preambulo que sintetiza o contetdo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetdo
deslocado a direita, em espaco simples.

Numeracdo do ato: possui numeracao propria e devera ser iniciada a cada
ano e encerrada ao término do ano civil.

Texto ou corpo do ato: formado pelos artigos e suas divisdes e subdivisdes
contendo comandos normativos sobre a mateéria tratada.

Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais mailsculas), cargo ou
funcéo (iniciais maiusculas), centralizado, sem negrito.
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Modelo de Provimento (desconsideradas as margens da folha)

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

2 esnaco:
PROVIMENTO N.° XX, DE XX DE NOVEMBRO DE 200X.
l 2 espacos simples

Dispbe sobre informacdes a ser

encaminhadas mensalmente, pelos Ju

Eleitorais, a Corregedoria Region
25 Eleitoral, e da outras providéncias.

- l 2 espacos simples

<> O CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE D
NORTE, no uso das atribui¢cdes que lhe conferem o art. 6° da Resolucdo TRE/RN n.°
de abril de 1998, e o art. 7.° e seguintes da Resolucédo TSE n.° 7652/65, e

Considerand@ necessidade de se verificar se sdo observados, nos proc
atos eleitorais, os prazos legais;

Considerando necessidade de se investigar se ha crimes eleitorais a re
se as dendncias ja oferecidas tém curso normal,

Consideranddijnalmente, que a esta Corregedoria Regional Eleitoral incu
velar pela fiel execugcdo das leis e instrucdes e pela boa ordem e celeridade dos
eleitorais,

l 2 espacos simpl

RESOLVF:
2 espacos simples

Art.1°° Os Juizes Eleitorais deverdo prestar informacdes mensg
Corregedoria Regional, sobre os feitos eleitorais em tramitacdo e/ou arquivad
respectivas Zonas Eleitorais, encaminhando, para tanto, relatério até o dia quinze
subsequente.

Art. 2° Este Provimento entrard em vigor na data de sua publicacéo.

l 2 espacos simol
Natal, XX de ..coovvveeieeen de 200X.

2 espacos simpl

Desembargador XXXXXXXXXXXXXXXX
Corregedor Regional Eleitoral

em

al

0
2,de 14
essos e
primir e

imbe
servigos

lis, a
DS, nhas
do més
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4.19 RELATO

Definicédo

Instrumento que se assemelha a um relatorio técnico e que se destina a relatar,
descrever, detalhar ou divulgar, peridodica ou eventualmente, atividades (eventos de
capacitacdo), operacdes ou acdes de forma sintética, decorrentes de procedimentos, estudos,
pesquisas, vistorias, atribuicdes especificas e/ou funcionais determinadas pela Administracao.

Estrutura

» Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificagcdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

» Identificacdo do ato: caixa alta, em negrito e centralizado.

» Texto ou corpo do ato: deve apresentar o objetivo, 0 assunto, as
circunstancias e o0s antecedentes que deram origem ao documento,
localizando-0 no tempo e no espaco. Em seguida, registrar em topicos as
principais atividades desenvolvidas e, se for o caso, apresentar sugestbes a
Administracao.

* Quadros e tabelas: poderdo ser apresentados em anexos, adotando os
requisitos constantes nas normas gerais de apresentacao do nanilsl
XXX.

» Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

» Identificac@o do signatario(s): assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo
ou funcéo (iniciais maiusculas), centralizado.
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Modelo de Relato

I 2cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DA UNIDADE

2 espacos simples

RELATO
25cm l 2 espacos simple 2,5cr

<+—>Este documento elucida #lguns dos assuntos abordados no_evento
3cm “ " ;
.................................. , realizado em XX de .........de 200X,
T PXxxxxxx/XX, e que merecem ser repassados a Administracao.

Assim, registram-se 0s seguintes:

1 INICIAIMEBNTE, ... e

Por fim, este servidor(a) permanece a disposi¢cado para qualquer
esclarecimento ou providéncia a respeito dos assuntos acima tratados.

2 espacos simple
“—>Municipio, XX de..........cuvc...... de 200X.
l 3 espagos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Funcao

I 2cm
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4.20 RELATORIO

Definicédo

Trata-se de instrumento formal e técnico, destinado a registrar pesquisas,
analises técnicas e levantamento de dados e necessidades (relatério técnico-cientifico);
avaliacdo de rendimento, desempenho e resultados (relatério de gestéo); além de propostas de
mudanca, implantagcédo e implementacao de projetos (relatorio de projetos).

O relatério constitui peca estratégica para a gestdo da informacdo, do
conhecimento, do negécio e do servico, por meio do qual diferentes profissionais comunicam
a execucdo de determinado trabalho, o resultado obtido, as avaliacdes, opinides e
recomendacdes indispensaveis ao melhor desempenho das funcdes administrativas.

Estrutura

e Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito. Na linha seguinte,
deve constar a identificacdo da unidade administrativa de maior hierarquia,
a que esta vinculado o setor que expede o ato (Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral, Diretoria-Geral, Secretaria ou Zona Eleitoral).

e |dentificacdo do ato: caixa alta, em negrito e centralizado.

e Sumario: indicacdo das matérias, seguidas de sua paginacao; indispensavel
em relatorios extensos.

e Texto ou corpo do ato: exposicdo e analise do assunto, distribuido em
introducdo (apresenta o objetivo, 0 assunto, as circunstancias e o0s
antecedentes que deram origem ao documento, localizando-o no tempo e no
espaco); desenvolvimento ( constitui o corpo do relatorio, com exposicao,
analise criteriosa dos fatos, com base em dados concretos, estatisticos); e
conclusdo (sintese dos fatos apresentados e analisados ao longo do
desenvolvimento, apresentando considera¢des finais, encaminhamentos,
sugestdes ou parecer).

* Numeracao, espacamento e subdivisfes: adotar os requisitos constantes nas
normas gerais de apresentacdo do Mamasfls.xx

e Quadros e tabelas: adotar os requisitos constantes nas normas gerais de
apresentacao do Manuas fls. xx

e Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao mesmo paragrafo do texto.

e |dentificacdo do signatario(s): assinatura, nome (iniciais maiusculas), cargo
ou funcéo (iniciais maiusculas), sem negrito.
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Modelo de Relatorio

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DA UNIDADE

2 espacos simples

RELATORIO

l 2 espacos simples
25cm
<«—» Ao término do 1° semestre de 2006, apresento a Vnssa
3cm Senhoria o0 Relatério de Atividades pertinentes a esta Ur 2,5cm
Organizacional XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, a0 qual se anei.....
<+— quadros com os dados quantitativos das atividades operacionais. +—*

Segundo as diretrizes determinadas pelo Plano Estratégico
desta Secretaria para o0 ano de 2006, pdde esta unidade alcancar as metas
previstas nos seguintes projetos:

1

2 re

3

Apesar das dificuldades em relacdo as condi¢des de trabalho,
com numero reduzido de pessoal qualificado e caréncia de materiais
especificos e equipamentos, consideramos bastantes positivos o0s
resultados obtidos nestes primeiros meses da atual gestéo.

2 espacos simple

Municipio, XX de ......... l ............. de 200X.

3 espacgos simples

Nome do Signatario
Cargo ou Funcgao

ANEXOS
Anexo A — Quadro 1
Anexo B — Quadro 2
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4.21 REQUERIMENTO

Definicédo

Instrumento por meio do qual o requerente dirige-se a autoridade administrativa

para solicitar a concessao de um direito, sob o amparo de lei ou norma reguladora.

Estrutura

Vocativo: especificacdo do cargo da pessoa a qual se destina o
requerimento, com a forma de tratamento adequada (Excelentissimo Senhor
Presidente ou Corregedor Xxxxxxxxx), em caixa-alta, negrito, e 0 nome do
Orgé&o por extenso, seguido de virgula.

Texto ou corpo do ato: inicia-se com o0 nome do requerente e sua
qualificacdo pessoal ou funcional, seguido do objeto do requerimento, com
a indicacao dos fundamentos normativos que embasam a solicitacéo.

Fecho: ver modelo.

Data: registro completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada
ao paragrafo do texto.

Identificacdo do signatario: assinatura, nome (iniciais mailsculas)
centralizado e sem negrito.
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Modelo de Requerimento

I 2cm

espagos simples
(a critério do
redator)

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE,

espacos simples

2,5cm
v

25cnm
3cm <«——»ANTONIO PETRONIO DE SOUZA, pertencente ao
quadro efetivo de pessoal deste Tribunal, detentor do cargo de té€nico™
judiciario, matricula n°. 30069890, lotado na Assessoria Especial da
Presidéncia, requer a Vossa Exceléncia autorizacdo para participar do
curso de Gerenciamento de Projetos, a ser ministrado, nesta Capital,
no periodo de 20.10 a 23.10.200X.

2 espaco simple
esses termos, pede deferimento.
3 espacos simple

Municipio, XX de ..........cuvvevinnns de 200X.

5 espacgos simples

Nome do Signatério

Caso o texto apresente apenas um paragrafo, o espacamento podera ser de 1,5 cm .

I 2cmr
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4.22 RESOLUCAO

Definicédo

Norma expedida por Orgdo Colegiado para disciplinar matéria de sua

competéncia especifica.

Estrutura

Timbre: constitui-se no brasdo da Republica, juntamente com o nhome do
Orgao discorrido, logo abaixo, centralizado e em negrito.

Predmbulo: deve conter epigrafe, ementa, autoria e fundamento de
autoridade, fundamento normativo, considerando e ordem de execugao.
Epigrafe: nome, nimero seguido da data discorrida, em caixa alta, negrito e
centralizado.

Ementa: parte do preambulo que sintetiza o contetdo do ato, a fim de
permitir, de forma imediata, a identificacdo da matéria tratada. Contetdo
deslocado a direita, em espaco simples.

Numeracdo do ato: possui numeracdo propria em ordem sequencial sem
interrupcdo com a mudanca do ano civil.

Texto ou corpo do ato: formado pelos artigos e suas divisdes e subdivisdes
contendo comandos normativos sobre a matéria tratada.

Data: inicia com a terminologia “Sala das Sessdes”, seguida do registro
completo (local, dia, més e ano), sem abreviaturas e alinhada ao paragrafo
do texto.

Identificagcdo dos Signatarios: assinaturas, nome dos Membros do
Colegiado (iniciais maiusculas) e os cargos (iniciais mailusculas).
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Modelo de Resolucdo

3cm

+—>

I 2cm

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

2 espacgos simples

RESOLUCAO Ne. XX, DE XX DE NOVEMBRO DE 200X.

2 espagos simples

Dispbe sobre as regras de estrutura e
forma dos atos administrativos que serao
implementadas no a&mbito da Secretaria e
dos Cartorios Eleitorais da Capital e do

Interior.
2,5cm 2 espacos simples

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE

DO NORTE, no uso das suas atribuicfes legais e regimentais, e

Considerando as disposi¢cdes contidas nos manuais de
Redacéo da Presidéncia da Republica e do Tribunal Superior Eleitoral;

Considerando a necessidade de uniformizar e facilitar as
comunicacOes entre os diferentes setores desta Administracdo e dos
Cartorios Eleitorais do Estado;

Considerando o que consta do Oficio n.° 8-DG, de 20 de abril
de 200X (Prot. n.° 5118/200X),

2 espagos simples
RESOLVE: 25cm

l 2 espagos simples

Art. 1° A numeragdo deste Ato possui natureza continua,
portanto, ndo deve ser interrompida nos exercicios seguintes.

Art. 2° Os artigos devem ser designados pela forma abreviada
"Art.", seguido de algarismo arabico e do simbolo de nimero ordinal "
até o de nimero 9, inclusive ("Art2'1"Art. 2°*); a partir do de nimero
10, segue-se o algarismo arabico correspondente, seguido de ponto ("Art.
10.", "Art. 11.").

I 2cm
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3cm

I 2cm

Paragrafo Unico. Quando necesséria remissdo ao texto, esta,
deve ser feita indicando diretamente o nimero do dispositivo afetado,
vedado o uso das expressoes, "artigo anterior, artigo seguinte

Art. 3° A indicacdo de artigo sera separada do texto por um
espaco em branco, sem tragos ou outros sinais.

8 1° O texto de artigo inicia-se sempre por mailscula e
termina por ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quando
devera terminar por dois-pontos:

| - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos
romanos seguidos de hifen, e iniciados por letra minUscula, a menos que
a primeira palavra seja nome proprio;

Il - ao final, os incisos sdo pontuados com ponto-e-virgula,
exceto o ultimo, que se encerra em ponto;

Il - aquele que contiver desdobramento em alineas, encerra-se
em dois-pontos:

a) as alineas ou letras de um inciso deverdo ser grafadas com
a letra minuscula correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)";

b)caso necessario, a alinea poderd ser desdobrada em
nameros, neste caso, encerra-se com dois-pontos:

1. os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas
deverdo ser grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto ("1.",
2.

2. 0 texto dos numeros e das alineas inicia-se por mindscula e
termina em ponto-e-virgula, salvo o dltimo, que se deve encerrar por
ponto.

2,5cm
§ 2° O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela
expressao "Paragrafo Unico", seguida de ponto. «—>

§ 3° A partir do numero 10, a designagao deve ser feita pelo
simbolo "§", seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto ("8
10.", 8"11."); quando necessario os paragrafos podem ser subdivididos em
incisos, estes em alineas, e, estas em numeros:

| - as alineas ou letras de um paragrafo deverdo ser grafadas
com a letra mindscula correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)";

Il - caso necessario, a alinea poderd ser desdobrada em
nameros, neste caso, encerra-se com dois-pontos:

I 2cmr
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I 2cmr

a) 0os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas
de paragrafos deverdo ser grafados em algarismos arabicos", seguidos de
ponto ("1.", "2.");

b) o texto dos numeros inicia-se por minuscula e termina em
ponto-e-virgula, salvo o ultimo, que se deve encerrar por ponto.

Art. 4° O texto do ato normativo a ser editado devera ser com
o tipotimes new romartamanho 12.

Art. 5° Havera um espacamento simples entre os artigos, seus
paragrafos, incisos e alineas, mas entre as duas Ultimas espécies nag
ocorre a separagao.

Art. 6° Esta Resolugcdo entra em vigor na data de sua

publicacao. 2 espagos simples

+—>Sala das Sessoes, Natal, XX de .........oeeveeeeeee. de 200X.
l 3 espacos simple

Desembargador XXXXXXXXXXXX
Presidente

Desembargador XXXXXXXXXXXXXXXX
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

JUIZ XXXXXXXXXXXXXXX
Juiza XXXXXXXXXXXXXXXX
JUIZ XXXXXXXXXXXXXXXX
JUIZ XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX
JUIZ XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXK

Doutor XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Procurador Regional Eleitoral

I 2cm
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ANEXO |

EXPRESSOES DE TRATAMENTO

CARGO FORMA DE VOCATIVO
TRATAMENTO

Almirante Exceléncia Senhor + posto
Arcebispo Exceléncia Reverendissima Excelentissimo Senhor + cargo
Auditor Exceléncia Senhor + cargo
Bispo Exceléncia Reverendissima Excelentissimo Senhor Bispo
Brigadeiro Exceléncia Senhor + cargo
Cardeal Exceléncia Reverendissima Eminentissimo Senhor Cardeal
Comandante de Corporagéo
Militar Senhoria Senhor + cargo
Conselheiro Exceléncia Senhor + cargo
Consul Senhoria Senhor + cargo
Coronel Senhoria Senhor + posto
Deputado Exceléncia Senhor + cargo
Desembargador Exceléncia Senhor + cargo
Embaixador Exceléncia Senhor + cargo
General Exceléncia Senhor + posto
Governador de Estado Exceléncia Senhor + cargo
Juiz Exceléncia Meritissimo Senhor + cargo
Major Senhoria Senhor + posto
Ministro Exceléncia Senhor + cargo
Padre Reverendissima Reverendo Padre
Papa Santidade Santissimo Padre
Prefeito Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Presidente da Republica Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Presidente de Assembléia/
Camara Legislativa Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Presidente de Empresa Publica,
Autarquia e Fundagéo Senhoria Senhor + cargo
Presidente de Tribunal de
Contas Exceléncia Senhor + cargo
Presidente de Tribunal de
Justica de Estado Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Presidente do Congresso
Nacional/Senado/Camara Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Presidente do Supremo
Tribunal Federal Exceléncia Excelentissimo Senhor + cargp
Reitor (de universidade) Magnificéncia Magnifico Reitor
Procurador-Geral/Procurador Exceléncia Senhor + cargo
Secretario de Estado Exceléncia Senhor + cargo
Senador Exceléncia Senhor + cargo
Tenente-Coronel Senhoria Senhor + posto
Vereador Exceléncia Senhor + cargo
Demais autoridades Senhoria Senhor + posto
Particulares Senhoria Prezado Senhor
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ANEXO I

REGRAS DA ABNT PARA CONSULTAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5892: Norma para datar.
Rio de janeiro, 1989.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Referéncia -
Elaboracédo. Rio de janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: Numeracgéo
progressiva das se¢des de um documento escrito - Apresentacao. Rio de janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: Sumario -
Apresentacéo. Rio de janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: Livros e folhetos -
Apresentacéo. Rio de janeiro, 2006.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6030: Apresentacdo de
oficio ou carta formato A-4 : procedimento. Rio de Janeiro, 1980. (Cancelada sem substituta)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Citagbes em
documentos - Apresentacdes. Rio de janeiro, 2002.
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