TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, de 25 de agosto de 2009.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA,
no uso das atribuicoes que Ihe sdo conferidas pelo inciso VII do art. 105 da
Resolucdo n°® 4251, de 18.09.2007, e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer os procedimentos relativos &
publicacdo das decisdes e atos administrativos desta Corte;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer os procedimentos para a
operacionalizagcdo do sistema Didrio da Justica Eletrénico;

RESOLVE:

Art.1° - E obrigatéria a publicacdo no Didrio Oficial da Unidio dos seguintes atos:
| — provimento, vacéncia e movimentacdo, assim considerados os de :

. homeacdo;

. reintegracdo, aproveitamento e reversqo;

.readaptacdo;

.reconducdo;

. exoneracdo e demissdo;

. disponibilidade;

. aposentadoria e alteracdo de seu fundamento legal;

. redistribuicdo;

. posse em outro cargo inacumulavel;

10. falecimento;

11. cessdo.

Il — designacdo e dispensa do exercicio de fungcdo comissionada;

Il —reenquadramento de pessoal;

IV — concessdo de pensdo estatutdria;

V - designacdo de comissdo de sindicdncia, de processo administrativo
disciplinar e de tomada de conta especial, com determinacdo expressa para
atuar fora do admbito deste Orgdo, bem como a composta por membros
alheios ao Tribunal;

VI - quadro demonstrativo da forca de trabalho;

VIl - termo de convénio em geral;

VIIl — aviso de licitacdo e aviso de registro de precos;

IX — avisos de abertura, adiamento e de retificacdo de licitacdo;

X —resultado de licitacdo;

Xl —revogacdo e anulacdo de licitacdo;

Xl — dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

Xlll - contrato, termo aditivo, ata de registro de precos e nota de empenho;

XIV —rescisdo de contrato e cancelamento da ata de registro de precos;

XV - acordo de cooperacdo técnica;
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XVI - aviso da aplicacdo da penalidade;

XVII —relatério de gestdo fiscal;

XVIII — edital de concurso publico;

XIX — edital de citacdo de indiciado para apresentar defesa, nos termos do art.
163 da Lein. 8112/1990;

XX — outros que a lei determinar.

Art. 2° - Os atos relacionados no artigo anterior, com excecdo dos incisos VI,
XVIl e XVII, serGdo publicados em resumo, contendo apenas os elementos
essenciais a sua identificacdo, vigéncia e eficdcia, obedecendo ao padrdo
instituido pela Imprensa Nacional.

Art. 3° - O oficio de encaminhamento dos atos a serem publicados na Imprensa
Nacional deverd consignar a gratuidade da publicacdo ou a responsabilidade
por seu pagamento, conforme dispde a legislacdo da Imprensa Nacional, e o
art. 1.216 do Codédigo de Processo Civi, mencionando-se o respectivo
fundamento legal.

Art. 4° - NGo estdo dispensadas as publicacoes dos atos indicados no Art. 1° em
outros meios de comunicacdo, a exemplo de jornais de ampla circulacdo e
internet, nos termos da lei ou a critério da Presidéncia deste Tribunal.

Art. 5° - Resguardado o interesse da Administracdo ao sigilo das informacdes,
serdo publicados no Didrio da Justica Eletrébnico do TRE/PA as seguintes
matérias:

| — portarias de substituicdo para o exercicio de fungcdo comissionada;

Il — atos de concessdo de licenca:

1. por motivo de doenca em pessoa da familia;

2. por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro € o exercicio
provisorio dela decorrente, se houver;

3. para o servico militar;

4, para atividade politica;

5. para capacitacdo;

6. para tratar de interesses particulares;

7. para desempenho de mandato classista;

8. para fratamento de saude;

9. a gestante, a adotante, descanso amamentacdo e licenca-paternidade;

10. por acidente em servico;

11. licenca-prémio.

Il — auséncia do servico em razdo de:

1. alistamento como eleitor;

2. casamento;

3. falecimento do cénjuge ou companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados ou menores sob sua guarda ou tutela e irmaos;

IV — portarias de designacdo de grupo de trabalho e de comissGo ndo
abrangidas pelo inciso V do artigo 1° desta Instrucdo Normativa;



V - portaria de aplicacdo de penalidade originada em processo administrativo
disciplinar;

VI — portaria de concessdo de didrias, ajudas de custo e indenizacdo de
fransporte;

VIl - substituicdo de servidores em comissQo;

VIl - revogacdo, alteracdo parcial ou total de Portaria;

IX - escala de férias e alteracdes posteriores;

X - apostila (correcoes e inexatidoes materiais);

Xl — modificacdo do quadro de lotacdo dos servidores da Secretaria;

Xl — concessdo, dilacdo ou prorrogacdo de prazo para conclusdo de trabalho
de comissdo;

Xl — normas de cardter geral em matéria administrativa, de interesse
estritamente interno;

XIV — portaria de concessdo de suprimento de Fundos;

XV - edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos de Arquivo;

XVI - lotacdo;

XVII - progressao funcional;

XVIIl —remocdo;

XIX — enquadramento;

XX —inclusdo e exclusdo de dependentes no Programa de Assisténcia a Saude;
XXI — decisdo em procedimento administrativo de averbacdo de tempo de
servico;

XXIl — concessdo de adicional de qualificacdo;

XXIIl - aprovacdo em estagio probatério;

XXIV - participacdo em competicdo esportiva;

XXV — concessdo de hordrio especial;

XXVI - afastamento para curso de formacdo;

XXVII — expediente de trabalho;

XXVIII - ponto facultativo;

XXIX — suspensdo do expediente;

XXX —recesso forense;

XXXI - fixacdo do hordrio de funcionamento das unidades;

XXXII - regime de plantdo;

XXXIII — promog¢do;

XXXIV — edital de Publicacdo de Balanco Patrimonial de Partido Politico;

XXXV - edital de Publicacdo de Balancete de Partido Politico;

XXXVI - outros que a lei exigir, ou a critério da Presidéncia ou da Direcdo-Geral.
Art. 6° - Compete O Secretaria de Gestdo de Pessoas o encaminhamento &
publicacdo, no Didrio Oficial da Unido, dos atos relacionados a vida funcional
dos servidores da Secretaria e, se for o caso, dos editais de concurso publico,
bem como da designacdo e dispensa dos Juizes Eleitorais da Circunscricdo
para publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico do TRE/PA.



Art. 7° - Cabe a Secretaria de Administracdo o encaminhamento a
publicacdo, no Didrio Oficial da Unido e no Didrio da Justica Eletrébnico do
TRE/PA, dos atos decorrentes das atividades daquela Secretaria, assim como
dos atos das Comissoes de Licitacdo.

Art. 8° - Cabe a Secretaria Judicidria o encaminhamento para publicacdo no
Didrio da Justica Elefrénico do TRE/PA das seguintes matérias:

| — acdérddos e resolucoes;

I — despachos da Presidéncia e dos Juizes relatores nos processos de
competéncia do Tribunal;

Il — pautas de julgamento e avisos relativos as sessdes do Tribunal;

IV — decisdes monocraticas;

V —intimacdes e notificacoes;

VI — editais;
VIl — avisos;
VIl — matérias diversas, mediante determinacdo superior, inclusive

republicacdes.

Art. 9° - Cabe a Corregedoria Regional Eleitoral o encaminhamento para
publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico do TRE/PA das seguintes matérias:

| — editais e portarias de inspecdo e correicdo;

Il — provimentos da Corregedoria;

Il — decisdes monocrdticas;

IV —representacdo eleitoral;

V - termo de nomeacdo.

Art. 10 - A gestdo da publicacdo dos atos judiciais e administrativos do Tribunal
no Didrio da Justica Elefrbnico caberd a Secretaria Judicidria, cabendo a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo o armazenamento e a recuperacdo
dos documentos digitais e, ainda, a manutencdo do sistema informatizado.
Paragrafo Unico. A Presidéncia do Tribunal designard os servidores responsdveis
pela assinatura digital do Didrio da Justica Eletrénico.

Art. 11 - As matérias destinadas a publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico
deverdo ser remetidas & Secretaria Judicidria até as 13:00 (treze) horas do dia
anterior ao previsto para a disponibilizacdo.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de determinacdo de expediente reduzido no
Tribunal, deverd ser observada a antecedéncia minima de duas horas em
relacdo ao hordrio do término do funcionamento da Secretaria do TRE/PA,
para o envio de matérias destinadas a publicacdo.

Art. 12 - A responsabilidade pelo conteido das matérias encaminhadas
publicacdo é da unidade que as produziu.

Art. 12-A. As matérias encaminhadas para publicacdo no Didrio de Justica
Eletronico (DJE) deverdo obedecer ao seguinte formato:

| — Fonte: Arial;

Il — Corpo (tamanho da fonte): 9;

Il - Titulo e ementas: Caixa alta e em negrito;



IV — Tabelas: Formato retfrato;

V — Espacamento entre linhas: Simples;

VI - Formato: retrato;

VII — Extensao de arquivo: salvar em qualquer versdo do word, na extensao rtf.

Inciso alterado pela instrucdo Normativa n® 2, de 25.4.2016. Publicada no DJE
de 20.05.2016

VIl - Paragrafo: Sem espaco entre as linhas;

IX — Margens: Sem recuos;

X —Tamanho do Papel: A4.

§°1° As matérias deverdo ser enviadas sem brasdo, timbre, cabecalho, rodapé,
notas de rodapé, desenhos, figuras ou qualguer imagem, layout de pdginas ou
organogramas.

§2° Quando se tratar de tabela, o tamanho da fonte pode ser inferior a 9,
mantido o formato retrato e fonte arial.

§3° Depois do envio da matéria deve ser observado pelo remetente no campo
“remessa — listfagem de matéria” se esta realmente foi recebida corretamente
pelo sistema nas configuracdes exigidas pelo caput, devendo, em caso
negativo, solicitar sua devolucdo para posterior reenvio.

§4° E de inteira responsabilidade da unidade que enviou a matéria, a
observ@ncia do disposto no §3° do presente artigo, bem como, a devida
conferéncia da publicacdo da matéria no Didrio de Justica Eletrénico.

§5° As matérias enviadas fora das especificacdes previstas neste artigo serdo
descartadas sem prévio aviso no momento da editoracdo.

§6° Eventuais problemas e dificuldades técnicas devem ser encaminhados
para o e-mail servicedesk@tre-pa.gov.br.

Artigo incluso pela Instrucdo Normativa n°® 2 de 7.8.2015. Publicada no DJE de
21.08.2015.

Art. 13 - O Didrio da Justica Eletrénico passard a ser publicado a partir do dia 05
de outubro de 2009, sendo que o intervalo compreendido entre esta data e o
dia 05 de novembro de 2009, data a partr da qual o DJE substituird
integralmente a versdo do 6rgdo oficial do Estado, serd considerado periodo
de fransicdo, durante o qual o Tribunal manterd publicacdo impressa e
eletrénica.

Art. 14 - Esta Instrucdo Normativa enfra em vigor na data de sua assinatura e
ficarevogada a Ordem de Servico 02/2002.

Em, 25 de agosto de 2009.

FRANCISCO VALENTIM MAIA

Diretor Geral

Visto:

JOAO JOSE DA SILVA MAROJA - Presidente
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