1. ATOS DO DIRETOR-GERAL

1.1. INSTRUGCAO NORMATIVA
INSTRUGCAO NORMATIVA DE 30 DE SETEMBRO DE 2009

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

Ne5/2009- RESOLVE: Art. 1°¢ A adogéo do regime de servigo suplementar prestado por
postos de trabalho de empresas contratadas obedecera aos critérios desta instrugcéo
normativa, observadas as cladusulas dos contratos e as normas coletivas de trabalho.

Art. 2¢ Considera-se servico suplementar aquele que exceder a carga horéria
semanal estabelecida nos respectivos contratos.

Art. 32 A prestacao do servigo suplementar esta condicionada a verificagdo prévia
do diretor-geral, a quem compete avaliar a justificativa e a necessidade do servico.

Art. 4° A realizacéo do servigo suplementar ndo excederd duas horas em dias Uteis
e dez horas aos sdbados, domingos e feriados, obedecido o limite de trinta horas
mensais.

Paragrafo Unico. Se, por imperiosa necessidade do servico, o limite mensal ndo
puder ser observado, o diretor-geral poderd autorizar, excepcionalmente, sua extenséo
até sessenta horas mensais, observado o limite de dez horas aos sdbados, domingos
e feriados.

Art. 5° O requerimento para prestacdo do servico suplementar serd feito pelo
secretario ou assessor-chefe por meio de formulario préoprio obtido na pagina da
Intranet do Tribunal, no /ink Servigos, sob o titulo Suplementar, e encaminhado a
apreciagao do diretor-geral com a antecedéncia minima de dois dias, contados da data
da realizacdo do servico.

Paragrafo Unico. O formulario contera o nome da empresa prestadora de servigo,
a descrigao do posto de trabalho e do servigo a ser executado, a necessidade de sua
realizagao, o periodo de execucéo, a justificativa da excepcionalidade e a indicacdo do
prejuizo, caso o servigo ndo seja realizado.

Art. 6° O pedido encaminhado apos a execucéao do servico devera conter a justificativa
e a comprovagao da emergéncia e da excepcionalidade da situacao enfrentadas pela
unidade solicitante.

Art. 7¢ Acolhida a justificativa, o diretor-geral encaminhara o formulério ao fiscal do
contrato para providéncias junto a contratada.

Paragrafo Unico. Nao atendidos os requisitos estabelecidos no contrato, na
legislacdo trabalhista e nas normas coletivas das respectivas categorias, o fiscal do
contrato devolverd o formulario ao diretor-geral, justificando a impossibilidade do
atendimento.

Art. 82 As horas prestadas em regime suplementar serédo objeto de compensacéao,
observados os prazos estipulados pelas convencdes coletivas das respectivas
categorias.
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Paragrafo Unico. Caso invidvel a compensagao, poderé ser autorizado o pagamento

das horas suplementares.
Art. 9@ Esta instrugdo normativa em vigor na data de sua assinatura.

ANEXO

B TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL SOLICITACAO DE SERVICO SUPLEMENTAR

UNIDADE DE EXECUGAQ PERIODO
INICIO: DIAMES/ANO

ESTIMATIVA DO TOTAL DE HORAS = XX:XX
TERMINO: DIA/MES/ANO

() Solicito autorizagéio para o(s) posto(s) de trabalho listado(s) abaixo prestar(em) servico suplementar no periodo indicado,
até o limite de 30 horas por més, sendo 2 horas em dias Uteis e 10 horas aos s&bados, domingos e feriados.

(_) Solicito autorizag&o para o(s) posto(s) de trabalho listado(s) abaixo prestar(em) servico suplementar no periodo indicado,
até o limite de horas por més, observando o limite de 10 horas aos sébados, domingos e feriados, informando que jé foi
autorizada a prestagéo de horas no periodo acima indicado, tendo esta quantidade, contudo, se mostrado insuficiente.

NOME DA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICO

DESCRIGAO DO(s) POSTO(s) E DO(s) SERVIGO(s) NECESSARIO(s):

JUSTIFICIATIVA DA EXCEPCIONALIDADE, INDICANDO A NECESSIDADE DO(s) SERVIGO(s) ASSIM COMO O PREJUIZO CASO NAO -
CONCLUIDO(s): :

A Considerag&o do Senhor Diretor-Geral.

Brasilia—DF, ___/___/
SECRETARIO(AYASSESSOR(A)-CHEFE

DIRETOR-GERAL

(_) De acordo com as justificativas apresentadas, observado o limite de horas mensais.
Remeta-se ao fiscal do contrato para ciéncia e providéncias.

() Indefiro. Devolva-se ao solicitante.

Brasilia - DF, / /

DIRETOR-GERAL

FISCAL DO CONTRATO

(_) Preenche os requisitos. Encaminhe-se copia & contratada.

(L) N&o preenche os requisitos, conforme justificativa anexa.
Devolva-se ao Diretor-Geral com cépia para o solicitante.

Brasilia — DF, / /
FISCAL DO CONTRATO Z : :

—

n Boletim Interno n® 322 = Outubro/2009



