Anrt. 32 O servigo extraordinario prestado por auxiliar eleitoral sera remunera-
do com acréscimo de cingiienta por cento em relagdo a hora normal de trabalho,
em se tratando de dias dteis € sabados, € de cem por cento, nos domingos ¢ feriados.

Paragrafo Gnico. A hora normal de trabalho € calculada mediante diviséo, por
duzentos e quarenta, do valor da remuneragfio mensal do servidor.

Art. 42 Os casos omissos serdo resolvidos pelo juiz elettoral, observando-se os
critérios estabelecidos pela Resolucao n2 20.683, de 30 de junho de 2000, do Tri-
bunal Superior Eleitoral.

Art. 52 Esta instrugio normativa entra em vigor na dala de sua assinatura.

INSTRUCAO NORMATIVA DE 2 DE MAIO DE 2002

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEL-
TORAL, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pele art. 116, inciso VIII,
do Regulamento Intemo da Secretaria e,

Considerando a necessidade de racionalizar e otimizar a comunica¢io admi-
nistrativa escrita do Tribunal em seus diversos nive:s;

Considerando a necessidade de estabelecer normas e padrbes para a emissdo
das comunicagbes formais do TSE;

Considerando a necessidade de disciplinar a competéncia dos dirigentes e ser-
vidores para a emissdo de atos ofictais administrativos,

N2 372002 — RESOLVE: Art. 12 Denominam-se alos oficiais administrativos do
TSE os meios de comunicagio formal utilizados no dmbito da Secretaria do Tri-
bunal Superior Eleitoral.

Paragrafo unico. E considerada meio de comunicagéo formal a correspondén-
cia de tramitagdo interna e externa ¢ a de cardter normativo ¢ de apoio administra-
tivo emitidas pela institui¢o.

Art. 22 Os atos oficiais administrativos passiveis de emissio no dmbito da Se-
cretaria do Tribunal Superior Eleitoral classificam-se e definem-se nas seguintes
categorias:

I — Atos internos:

a) Despacho: decis@io ou encaminhamento proferido por autoridade adminis-
trativa acerca de assunto submetido a sua apreciago.

Emitente: qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite de compeiéncia
e a hierarquia.
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b) Comunicado: ato destinado a transmitir breves instrugdes de servigo, or-
dens, avisos, decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, progra-
mas de trabalho e normas administrativas ¢ operacionais do Tribunal.

Emitente: diretor-geral, secretarios e assessores-chefes do Tribunal.

¢) Informagio: ato por meio do qual servidor ou autoridade se manifesta acer-
ca de assunto demandado em procedimento administrativo, com o objelivo de
fundamentar quesides levanladas, elucidar fatos nio suficientemente esclarecidos
e fornecer dados que auxiliem a autoridade competenle nos seus despachos € na
selugdio de problemas.

Emitente: dirigentes ¢ servidores do Tribunal que detenham conhecimento do
assunto objeto da informagao.

d) Memorando: ato utilizado para a comunicagfio escrita agil e sunplificadla
entre unidades administrativas do Tribunal. Serve a exposicéo de projelos, idéias
¢ diretrizes, a formulagdo de questionamentos e respostas a demandas e a troca de
informagdes de diversa natureza.

Emitente: qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite de sna compe-
téncia e a hierarquia.

11 — Atos exlernos

a) Atestado: ato mediante o qual a administragdo comprova fato ou sitmagio de
direito de que tenha conhecimento em lavor de alguém.

Emitente: presidenie, diretor-geral, secretarios e assessores-chefes do Tribunal.

b) Certiddo: declaragfio feita, a requerimento de interessado e com base em
registro ou documento original em poder da instituigéo, com a finalidade de com-
provar a existéncia de ato ou asseniamento do interesse de alguém.

Emitente: presidente, diretor-geral, secretérios e assessores-chefes do Tribunal.

c) Declaragdo: alo por meio do qual o servidor ou a administragao afirma a
existéncia ou inexisténcia de direito ou de fato em lavor ou em relagio a alguém.

Emitente: presidenie, direlor-geral, secretarios e assessores-chefes do Tribunal.

d} Fac-simile cu tax: meio ou modalidade de transimissio de comunicagdes que
se utiliza de linha telefonica para a emissdo de mensagens que exijam celeridade.

Emittente: presidente, diretor-geral, secretérios ¢ assessores-chefes do Tribunal.

e) Oficio: documento que lormaliza a comunicacfio oficial expedida pelo Tri-
bunal a ocutros érgéos ou a autoridades phblicas externas, bern como a particulares
€ oulras instiluigdes.

Emitente: presidente, diretor-geral, secretarios e assessores-chefes do Tribunal.

11— Atos de gestio
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a) Instrugio normativa: documento de organizagdo e ordenamento administra-
tivo interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimen-
tos, padronizar servigos € materiais, bem como regulamentar matéria especifica
anteriormente disciplinada, com a finalidade de orientar os dingentes e servidores
no desempenho de suas atribuigses.

Emitente: diretor-geral.

b) Portaria: ato destinado a instruir sobre assuntos de natureza administrativa,
especialmente os relativos a pessoal, e a orientar sobre a aplicagio de textos legais
e o disciplinamento de matérias de ordem instilucional ndo reguladas em lei.

Emitente: presidente, vice-presidente, corregedor-geral e diretor-geral.

¢) Projeto basico: documento que estabelece as especificagOes e os elementos
necessarios e suficientes para caracterizar obra ou servigo a serem adquiridos,
notadamente por meio de licitagiio. Deve fornecer ainda informa¢des que assegu-
rem a viabilidade técnica e ambiental do empreendimento e possibilitem a avalia-
o dos custos e a definigdo dos métodos e dos prazos de execugdo.

Emitente: qualquer dirigente do Tribunal, observados o limite de competéncia
e a hierarquia.

IV — Atos de apoio

a) Agenda de compromissos: instrumento administrativo destinado ao registro
cronologico diario dos compromissos e encontros de ministros, secretarios, asses-
sores ¢ demais funciondrios de elevado escaldo do Tribunal Superior Eleitoral.

Emitente: qualquer dirigente do Tribunal.

b) Ata: registro sucinto das decisGes e acontecimentos havidos em sessdes,
reunides, encontros € outros evenlos que, na esfera de interesse do Tribunal, ne-
cessitem de consignagio por escrito.

Emitente: unidades administrativas, conselhos, colegiados, comissdes e gru-
pos de servidores que se reunirem com fins organizacionais definidos.

V — Ato de natureza individual

Requerimento: instrumento por meio do qual o requerente dirige-se a autorida-
de administrativa para solicitar direito ou concessdo de pedido, geralmente sob o
amparo de lei ou norma reguladora.

Emitente: servidor interessado.

Art. 32 Para a elaboracdo das comunicagdes discriminadas nesta instrug@o nor-
mativa devem ser obedecidos os padrdes de emissao, a estrutura formal ¢ a orga-
nizagdo de contendos especificados no Manual de Padronizagdo de Atos Oficiais
Administrativos editado pela Secretaria de Documentagdo e Informacdo do TSE.
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Arl. 42 Esta instrugio normaliva entra em vigor nesta data, revogadas as dispo-
sicHes em contrario.

2.2. Portarias
PORTARIAS DE 2 DE ABRIL DE 2002

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEI-
TORAL, no usa das atribuicdes gue lhe sdo conferidas pelo ant, 116, inciso VI,

do Regulamento Intemo, considerando o disposto na Resolugio-TSE ne 20.397,
de 27 de outubro de 1998,

N2 69/2002 — RESOLVE: Ant. 1* Conceder auxilio-bolsa de estudos, como segue:
" a) Pés-graduagio

‘Rodrigo Emanuel Cowto [ Ordem Jurfdica ¢ Ministério Piblico
Sérgio Maicon Bezerra Torquato Direito Piblico

Luis Sérgio Lemes Pellosi N Dirgito Piiblico

b) Graduagiio

Wendell Aradjo de Oliveira Teenologia em Processamento de Dados
Wagner Roberto Hermanson Tecnilogia em Progessamento de Dadoy
Lilian Zeidan de Oliveira Direito

Apollws B. M. A. Guimaraes Sistemas de Informacdes |

Art. 22 Esta portaria entra em vigor nesta data.

ODIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEI-
TORAL, no uso das atribuicSes que lhe sio conferidas pelo incise Vil do art. 116
do Regulamento Interno,

Ne 70/2002 — RESOLVE designar a servidora VERA MARTINS RICARTE DOS
SANTOS para responder pelas atividades relacionadas a folha de pagamento de
magistrados, procuradores, servidores em atividade, aposentados e pensionistas.

PORTARIA DE 8 DE ABRIL DE 2002

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEI-
TORAL, no uso das atribuigcdes que lhe sao conferidas pelo inciso VIl do art. 116
do Regulamento Interno,
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