2. ATOS DO DIRETOR-GERAL
2.1. INSTRUGCOES NORMATIVAS
INSTRUCOES NORMATIVAS DE 14 DE MARCO DE 2008

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso
das atribuicoes que lhe sdo conferidas pelo art. 116, inciso VIII, do Regulamento Interno
da Secretaria,

Considerando o disposto nos arts. 14 e 15 da Lei n2 11.416, de 15 de dezembro de
2006, na Res.-TSE n°22.576, de 9 de novembro de 2007, e no Procedimento Administrativo
ne 1.942/2008,

(NE2/2008)- RESOLVE: Art. 1° Estabelecer que a concessao do adicional de qualificagéo
no ambito deste Tribunal observara as normas e os procedimentos contidos nesta instrucédo
normativa.

Art. 22 Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) adotar as medidas necessarias
a implementacéo do adicional de qualificacdo, podendo, inclusive, realizar as diligéncias
necessarias ao cumprimento do previsto no art. 18 da Res.-TSE n© 22.576/2007.

Art. 3° A comprovagao de conclusdo de curso de pds-graduacao se dard mediante
certificado do curso de especializacdo ou do diploma de mestrado ou de doutorado.

Art. 4¢ A participagao em acoes de treinamento ndo custeadas pela administracéo
devera ser comprovada por meio de certificado ou de declaragao de conclusao do evento.

Art. 5 Os documentos de que tratam os arts. 3° e 4° desta instrugdo normativa
deverao ser entregues na Coordenadoria de Pessoal (Copes/SGP), por meio de copia
autenticada.

8 1° A autenticacao poderé ser feita pela Coordenadoria de Pessoal (Copes/SGP), a
vista do original.

§ 2° Apds o recebimento pela Copes, os documentos deverado ser enviados a
Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento (Coede/SGP).

Art. 6¢ A Coede/SGP analisard e emitira informacédo quanto a conformidade do
certificado ou do diploma apresentado, observadas as disposicdes constantes da Res.-
TSE n°22.576/2007 e desta instrugao normativa.

8 12 Para a analise de que trata o caput deste artigo, poderao ser consideradas como
4reas de interesse da Justiga Eleitoral, além das relacionadas no art. 5° da Res.-TSE n°
22.576/2007, aquelas necessarias ao cumprimento da missao institucional do Tribunal
qgue venham a surgir no interesse do servigo.

§ 2° Em se tratando de certificado ou de diploma de curso de pos-graduacao de
servidor aposentado ou de pensionista, apds a analise mencionada no caput deste artigo,
a Copes/SGP dever4 verificar o cumprimento das condicdes estabelecidas nos arts. 10,
11 e 12 da Res.-TSE n® 22.576/2007, conforme o caso.

§ 32 O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos certificados de agdes de
treinamento:

| — concluidas antes de 1° de junho de 2002;

[l — que ndo contenham a carga horaria; ou
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[Il — nos quais inexista a descricdo do conteddo programatico.

8 42 No caso do paragrafo anterior, cabe a Coede/SGP cientificar o servidor quanto a
invalidade do certificado.

Art. 7° Apds a andlise das unidades da SGP o procedimento serd encaminhado a
Assessoria Juridica da Secretaria para emisséo de parecer.

Art. 82 Nos casos de certificados decorrentes de agdes de treinamento, apds a andlise
mencionada nos arts. 6° e 7° desta instrugao normativa, e da decisao final de conformidade
expedida pela SGP. a carga horaria respectiva sera registrada e contabilizada,
individualmente, pela Coede/SGP.

Art. 92 As acdes de treinamento custeadas pela administracdo previstas no § 1° do
art. 14 da Res.-TSE n°22.576/2007 serao registradas e sua carga horaria seré contabilizada
pela Coede/SGP em sistema proéprio.

§ 1° Consideram-se agdes de treinamento custeadas pela administracdo aquelas
para as quais haja anuéncia formal para a participacdo do servidor do Tribunal, monitoradas
pela Coede/SGP.

§ 2° As cépias dos certificados de agbes de treinamento custeadas pela administracdo
comporéo o procedimento de formalizacéo do referido curso.

§ 32 A comprovacao das horas de agdes de treinamento custeadas pela administragao,
cujos certificados componham os respectivos processos de contratagao, dar-se-a por
meio de emissao de relatério do SGRH.

Art. 10. Incumbe a Coede/SGP verificar de oficio a implementacdo dos percentuais
previstos no art. 15 da Res.-TSE n® 22.576/2007, encaminhando o respectivo relatério a
SGP para a expedicdo do ato de concessao do adicional de qualificacéo.

Art. 11. Preenchidos os requisitos para a concessao do adicional de qualificacdo, o
titular da SGP baixara ato a ser publicado no Boletim Interno.

Art. 12. Nao sendo reconhecida a validade do evento para fins de concessao do
adicional de qualificagao, o interessado podera interpor recurso no prazo de 10 dias,
contado da ciéncia da decisao, devendo ser juntado ao pedido inicial.

Art. 13. O recurso sera dirigido ao titular da SGP, o qual, se nao reconsiderar no prazo
de cinco dias, encaminharé o pedido ao diretor-geral da Secretaria para decisao.

Art. 14. Os efeitos do ato de concessao, nos casos de revisao da deciséo pelo titular
da SGP ou de reforma pelo diretor-geral da Secretaria, retroagirdo a data do ato impugnado,
observados os prazos para averbagao do certificado ou diploma fixados na Res.-TSE n°
22.576/2007.

Art. 15. A condicao de optante pela remuneragao do cargo efetivo, prevista nos arts.
2° e 3¢ da Res.-TSE n° 22.576/2007, seré analisada pela Copes/SGP no momento da
incluséo do valor do adicional de qualificagao na remuneracéo do interessado.

Paragrafo Unico. Nao sendo preenchido o requisito mencionado, o pagamento do
valor referente ao adicional de qualificacgao ficard suspenso até a alteracao da condigao
de optante pela remuneragao do cargo efetivo.

Art. 16. Os controles necessarios a concesséao do adicional de qualificagdo serdo
providos por sistema informatizado préprio, interligado ao Sistema de Gestao de Recursos
Humanos (SGRH).

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral da Secretaria.

Art. 18. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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