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1. ATO DO DIRETOR-GERAL

1.1. INSTRUCAO NORMATIVA

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Instrucdo Normativa-TSE n. 3

Dispbe sobre a lotagdo, a movimentagcao e a selegao
interna de servidoras e servidores no Tribunal Superior
Eleitoral.

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

RESOLVE:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A lotacdo, a movimentacao e a selegdo interna de servidoras e servidores
no Tribunal Superior Eleitoral (TSE) passam a ser regulamentadas por esta Instrucao
Normativa (IN).

Art. 2° Para fins deste normativo, considera-se:

| - Quadro de Lotacdo de Pessoas (QLP): quantitativo de servidoras e servidores
definido para as unidades organizacionais do TSE;

Il - unidade organizacional: segmento principal da estrutura orgénica do TSE,
composta por secretarias, assessorias, gabinetes de ministro, Gabinete da Secretaria-
Geral da Presidéncia, Gabinete da Diretoria-Geral, Corregedoria-Geral Eleitoral e Escola
Judiciaria Eleitoral;

Il - unidade de lotacao: unidade especifica na qual a pessoa é lotada para o exercicio
de suas atribuicoes;

IV - lotacdo: processo de alocacao de servidora ou servidor para exercicio de suas
atribuicdes em uma unidade de lotacéo;

V - lotacéo inicial: primeira lotagao de servidora ou servidor no TSE;
VI - movimentacgao interna: mudanca de unidade de lotagao;

VIl - inadaptacéao funcional: ndo adequacao da pessoa ao contexto de trabalho no
qual estainserida, em razdo de desempenho insuficiente, de dificuldades na realizacdo de
atividades e/ou nas relagdes socioprofissionais, entre outros motivos;
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VIII - lotacdo assistida: estratégia que busca promover a adaptagao da servidora ou
do servidor ao contexto de trabalho, em razdo de restricdes laborativas especificadas em
laudo médico emitido pela Junta Médica Oficial do TSE e/ou de inadaptac¢éo funcional;

IX - lotacao provisdria: lotagcao temporaria de servidora ou servidor, definida pela
Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP), independentemente do QLP e da anuéncia da
pessoa titular da unidade e da servidora ou do servidor, que finda quando se efetivar a
lotacao definitiva em uma unidade;

X - selecao interna: processo seletivo que visa identificar, entre as pessoas
interessadas, aquela com perfil mais aderente aos requisitos da vaga disponivel para
comissionamento ou nao;

Xl - cargo em comisséao ou fungdo comissionada de natureza gerencial: aquele no qual
haja vinculo de subordinacéo e poder de deciséo;

XIl - forca-tarefa: grupo de pessoas com competéncias especificas, de diferentes
unidades, que sao temporariamente designadas para atuar em conjunto, a fim de alcancar
um objetivo organizacional, sem a alteracdo da unidade de lotacao.

Art. 3° Servidoras e servidores em exercicio no Tribunal devem estar alocados em
uma unidade de lotacao.

Paragrafo unico. Licengas ou afastamentos nao alteram a unidade de lotagdo da
servidora ou do servidor, salvo nos casos de interesse particular, acompanhamento de
cOnjuge ou companheira(o), mandato classista ou eletivo, bem assim nos afastamentos
decorrentes de cessdo para outro 6érgdo ou entidade da administragdo publica, remogao
e requisicao.

CAPITULOII
DAS LOTACOES

Art. 4° As lotacoes sao realizadas conforme o interesse da administracao e decorrem
de:

| - entrada em exercicio em cargo efetivo;
Il - ingresso de servidora ou servidor ocupante de cargo efetivo redistribuido;

lll - retorno de servidora ou servidor efetivo em virtude de término de exercicio
provisorio, de cessao a outro 6rgao ou de licengas por motivo de afastamento de conjuge
ou companheira(o), mandato classista ou eletivo e para tratar de interesses particulares;

IV - ingresso de servidora ou servidor de outro 6rgao no TSE na condicao de:
a) cedido;

b) requisitado;

C) exercicio provisorio;

d) removido;
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V -ingresso de servidora ou servidor sem vinculo efetivo com a administracéo publica
para exercer cargo em comissao;

VI - movimentacao interna de servidora ou servidor;
VIl - outras formas de provimento previstas na Lein. 8.112/1990.

Art. 5° A lotacdo de servidoras e servidores sera realizada pela Coordenadoria de
Educacao e Desenvolvimento (Coede), observando-se:

| - o QLP da unidade organizacional;

Il - a correlacédo entre as atribuicdes da area de atividade e especialidade do cargo
efetivo e asatribuicdes da unidade de destino, salvo has ocupacdes de cargo em comissao
ou fungcdo comissionada de natureza gerencial a partir do nivel FC-5;

[l - a compatibilidade entre o perfil profissional da pessoa e da vaga disponivel.

§ 1° A Coede encaminhara os curriculos das servidoras e dos servidores para analise
e manifestacdo da pessoa titular da unidade organizacional detentora da vaga.

§ 2°Nas hipoteses dos incisos |, I, IV, “c" e "d", e VIl do art. 4%, a servidora ou o servidor
podera ser temporariamente lotada(o) na SGP, por até 10 dias uteis.

§ 3° A recusa em receber servidora ou servidor com atribuicdes compativeis com a
vaga ofertada devera ser motivada pela chefia da unidade de destino.

§ 4° Caso nenhuma das unidades organizacionais consultadas manifeste interesse na
lotacdo de servidora ou servidor, a SGP estabelecera a unidade de lotagdo definitiva ou
provisdria, observado o interesse da administracgéao.

§ 5° Nas hipoteses dos incisos llI, IV, “c" e “d", e VIl do art. 4°, a servidora ou o servidor
devera contatar a Coede com, no minimo, 3 dias de antecedéncia ao retorno.

Art. 6° Caso a lotacao ndo se concretize no prazo estabelecido no § 2° do art. 5° ou no
paragrafo unico do art. 12 desta IN, sera providenciada a lotacao proviséria da servidora
ou do servidor.

§ 1° Considerar-se-ao, entre outros, os seguintes critérios para lotagao provisaria:
| - unidades organizacionais em que ha vaga disponivel;

Il - unidades organizacionais com maior quantidade de horas extraordinarias realizadas
nos ultimos 6 meses;

Ill - unidades organizacionais que formalizarem solicitacdo de acréscimo de pessoal
com a respectiva justificativa associada ao aumento da demanda de trabalho;

IV -unidades organizacionais onde hd aumento extraordinario de demanda de trabalho,
de carater temporario, com vistas a atender a um objetivo especifico.

§ 2° QO inicio dalotacao proviséria sera formalizado pela SGP a unidade organizacional.

§ 3° Enquanto estiver lotada(o) provisoriamente, a servidora ou o servidor devera
cumprir a modalidade e o horario de trabalho estabelecidos pela unidade de lotacao.
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Art. 7° As servidoras e os servidores ocupantes de cargos efetivos do quadro de
pessoal do TSE e removidos ou em exercicio provisorio deverao permanecer na unidade
organizacional vinculada a lotacao inicial por um periodo minimo de 12 meses.

§ 1° O prazo previsto no caput deste artigo ndo se aplica nos casos de:

| - ocupacado de cargo em comissao ou funcdo comissionada em gabinetes de
ministros;

Il - ocupacéao de cargo em comissao ou funcdo comissionada de nivel igual ou superior
a FC-6;

lll - extincdo, desmembramento ou aglutinacado de unidades de lotacdo decorrentes
de reestrutura organica;

IV - movimentagbes que ocorrerem mediante permuta entre as unidades
organizacionais envolvidas;

V - impossibilidade de atendimento as recomendag¢des contidas em laudo médico
emitido pela Junta Médica Oficial do TSE pela unidade organizacional.

§ 2° Apds o cumprimento do prazo previsto no caput deste artigo, a permanéncia
minima nas unidades seguintes sera de 6 meses, salvo nas hipdteses do § 1° ou em caso
de aprovacao em selecéao interna.

Art. 8° Nos casos em que houver laudo emitido pela Junta Médica Oficial do TSE com
recomendacgdes e restri¢gdes laborativas, o respectivo laudo sera encaminhado pela SGP
a pessoa titular da unidade organizacional, com vistas a unidade de lotacao da servidora
ou do servidor para adequacao das atribuigoes.

§ 1° Se a gestora ou o gestor da unidade de lotacao identificar a inexisténcia de
atribuicdes compativeis com as recomendacdes e restricdes laborativas, devera informar
ao respectivo titular para que se verifique a possibilidade de movimentacao interna no
ambito daquela unidade organizacional.

§ 2° Esgotadas as tentativas de manutencao da lotacédo da servidora ou do servidor na
unidade organizacional, em razao da impossibilidade de atendimento as recomendacdes
e restricdes laborativas contidas no laudo, a titular ou o titular devera informar a SGP para
que esta tome providéncias relativas a mudanca de unidade.

8§ 3° Nos casos previstos no paragrafo anterior, a servidora ou o servidor podera ter
lotacao assistida pela Coede.

CAPITULO Il
DAS MOVIMENTACOES INTERNAS

Art. 9° As movimentacdes internas entre as unidades organizacionais sao efetivadas
no interesse da administragao, nas seguintes situagoes:

| - por proposta da unidade organizacional interessada em preencher vaga de cargo
efetivo ou de comissionamento;
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Il - por proposta de servidora ou servidor com interesse em mudar de unidade de
lotacgéo;

Il - por iniciativa da unidade organizacional nos casos de inadaptacéao funcional;

IV - por exoneragcao de cargo em comissao ou dispensa de fungdo comissionada em
unidades em que a vaga esta condicionada a existéncia do comissionamento, seja por
iniciativa da unidade organizacional ou a pedido da servidora ou do servidor;

V -poriniciativada SGP, paraadequar o efetivo existente nas unidades organizacionais.

§ 1° No caso previsto no inciso IV deste artigo, a servidora ou o servidor devera entrar
em contato imediato com a Coede para providéncias relativas a lotacao.

8 2° A mudanga de lotagdo dentro de uma mesma unidade administrativa ndo
caracteriza movimentagao interna.

§ 3° Cabera a pessoa titular da unidade organizacional efetivar as movimentagdes no
ambito de sua competéncia e comunicar a alteragao a SGP no prazo de 5 dias uteis, para
controle e atualizagdo cadastral.

Art. 10. Para a realizagcdo de movimentagdes internas, devem ser observadas as
seguintes condi¢des:

| - existéncia de vaga na unidade organizacional de destino, observado o disposto no
art. 5° desta IN;

Il - formalizagéo do pedido via processo administrativo eletrénico;

Il - cumprimento do tempo minimo de permanéncia na unidade organizacional,
conforme previsto no art. 7°, caput e § 2°, desta IN;

IV - anuéncia do titular da unidade organizacional de origem da servidora ou do
servidor;

V - anuéncia do titular da unidade organizacional de destino da servidora ou do
servidor;

VI - ciéncia da servidora ou do servidor;
VII - parecer favoravel da SGP quanto a conveniéncia e a oportunidade da lotacao.

Art. 11. A servidora ou o servidor devera permanecer na unidade de lotagao atual até
que seja efetivada a movimentagao, salvo no caso previsto no inciso IV do art. 9° ou se
for ocupante de cargo cuja especialidade ndo seja correlata as atribuicdes da unidade de
lotagéo.

Art. 12. Em situacdes excepcionais identificadas pela SGP, a servidora ou o servidor
podera ser lotado na Coede até que se defina a lotacao definitiva, no prazo maximo de 30
dias.

Paragrafounico.Casoalotacdonao se concretize no prazo estabelecidono caputdeste
artigo, sera providenciada a lotacao provisdria, conforme disposto no art. 6° desta IN.
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CAPITULO IV
DA REPOSICAO DE VAGAS

Art. 13. Asvagas nas unidades organizacionais serao preenchidas conforme as formas
de lotacao previstas no art. 4° desta IN.

8 1° Nao havera reposi¢ao obrigatoéria nas vagas decorrentes de:

| - cessao a outros 6rgaos;

Il - licenca para tratar de interesses particulares;

Il - licenca por motivo de afastamento de conjuge ou companheira(o).

8§ 2° Sdo excetuadas do disposto no paragrafo anterior as vagas alocadas nos

gabinetes de ministro.

CAPITULO V
DA SELECAO INTERNA

Art. 14. A nomeacgdo para cargo em comissdo ou a designacdo para funcao
comissionada sera, preferencialmente, precedida de processo seletivo estruturado, com
critérios objetivos e transparentes.

Paragrafo unico. O processo seletivo incluira andlise curricular e entrevista, podendo,
a critério da unidade interessada, ser adotadas outras estratégias disponibilizadas pela
Coede.

Art. 15.0 processo de selecaointerna serarealizado sob demanda e tera por objetivos:

| - promover a transparéncia e a equidade na ocupacao de cargo em comissao € na
designacao para o exercicio de fungao comissionada;

Il - promover a valorizagao e o reconhecimento de servidoras e servidores do TSE;
Il - subsidiar a unidade na analise e selecao de perfil mais adequado a area de atuacao;

IV - oferecer a gestoras e gestores das unidades suporte e dados na escolha da
pessoa adequada ao cargo em comissao ou a funcao comissionada;

V - promover a mobilidade interna com foco em resultados;

VI - incentivar o aprendizado continuo de servidoras e servidores por meio do
desenvolvimento profissional.

Art. 16. A solicitagdo de selecéao interna devera ter a anuéncia de titular da unidade
organizacional e ser encaminhada a SGP, por meio de formulario proéprio.

Art. 17.Os critérios da selecdo constardo em edital, elaborado pela Coede em conjunto
com a unidade interessada.

§ 1° A Coede avaliara a oportunidade e a conveniéncia da selecao, podendo incluir no
edital restricdes de participacado, conforme analise técnica e o contexto organizacional.
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§ 2° O edital, o resultado e os comunicados da selecao deverao ser publicados de
forma a dar transparéncia ao conteudo.

Art. 18. As pessoas aprovadas em processo seletivo poderao participar de outra
selecdo somente apds 6 meses, contados do ingresso na vaga, salvo em proxima que
trate de cargo em comissao ou funcado comissionada de natureza gerencial.

Art. 19. Nos casos em que a pessoa selecionada estiver envolvida em projeto ou
atividade especifica, as unidades de origem e destino dessa pessoa poderdao negociar
prazo de até 15 dias para mudanca de unidade de lotacao, prorrogavel uma unica vez por
igual periodo, mediante justificativa da unidade de origem.

Art. 20. As unidades poderao solicitar selecao interna para atuagcao em forca-tarefa,
cujaindicacao tem carater temporario e ndo altera a unidade de lotacao dos participantes.

CAPITULO VI
DA INADAPTAGCAO FUNCIONAL

Art. 21. Constatada inadaptacao funcional, a chefia da unidade organizacional devera
solicitar a SGP a mudanca de lotacdo da servidora ou do servidor, mediante processo
sigiloso, o qual devera conter:

| - exposicao dos motivos da inadaptacao funcional, com detalhamento dos fatos;
Il - documentos que subsidiaram a deciséao;
Il - ciéncia da servidora ou do servidor.

§ 1° Nos casos previstos neste artigo, a servidora ou o servidor podera ter lotacao
assistida pela Coede.

§ 2° Até que se defina a movimentacao, a servidora ou o servidor devera permanecer
na unidade de lotacao.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Fica definido o QLP das unidades organizacionais do Tribunal conforme
disposto no Anexo desta IN.

§ 1° O QLP é composto por servidoras e servidores ocupantes de cargos efetivos
do TSE e por aqueles em atividade no Tribunal, na condicdo de removidos, cedidos,
requisitados, sem vinculo efetivo com a administracéo publica e em exercicio provisadrio.

§ 2° A unidade de lotacdo dos servidores ocupantes de cargo de apoio especializado,
ao ingressarem ou retornarem para o TSE, sera aquela compativel com a respectiva
especializacao, independentemente do quantitativo definido no QLP.

Art. 23. Os ocupantes de cargos de apoio especializado da area de tecnologia da
informacao poderao ser lotados na area de auditoria para tecnologia da informacéao,
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ainda que nao seja para ocupar cargo em comissao ou fungcdo comissionada, desde que
observada a lotacdo maxima de 4 cargos efetivos.

Art. 24. A lotacdo de servidora ou servidor em unidade que atue em processos de
aquisicao fica condicionada a assinatura de declaracdo de inexisténcia de vinculo
pessoal ou profissional com fornecedores do TSE, nos termos do inciso lll do art. 7° da
Lei n. 14.133, de 2021, bem como de auséncia de impedimentos legais decorrentes de
sancodes administrativas, civeis, eleitorais ou penais.

Art. 25.Os casos omissos serao resolvidos pelo titular da Diretoria-Geral da Secretaria.
Art. 26. Fica revogada a Instru¢gdo Normativa-TSE n. 1 de 7 de fevereiro de 2008.

Art. 27. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Anexo

Instrucdo Normativa-TSE n. 3

NUMERO MAXIMO
DE SERVIDORES

PROPOSTO NO
QLP

GABINETE DA PRESIDENCIA 9
GABINETE DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA 6
ASSESSORIA DE INCLUSAO E DIVERSIDADE 3
ASSESSORIA DE APOIO AOS MINISTROS SUBSTITUTOS 7
ASSESSORIA DE PLENARIO 5
ASSESSORIA DE ARTICULAGAO PARLAMENTAR 4
ASSESSORIA DE GESTAO DE IDENTIFICAGAO 7
ASSESSORIA DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS 5
ASSESSORIA DE CERIMONIAL 5
ASSESSORIA ESPECIAL DE ENFRENTAMENTO A DESINFORMAGAOQ 6
ASSESSORIA DO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO 9
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL 8
SECRETARIA DE COMUNICAGAO E MULTIMIDIA 16
SECRETARIA JUDICIARIA 65
OUVIDORIA 5
ASSESSORIA DE EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS 32
ASSESSORIA CONSULTIVA 10

MINISTRO 1 - STF

MINISTRO 2 - STF Lotag&o estabelecida

MINISTRO 3 - STJ de 16 servidores,
MINISTRO 4 - STJ conforme Portaria-TSE
MINISTRO 5 - JURISTA n. 1.083/2016.

MINISTRO 6 - JURISTA
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(continuacéo)

NUMERO MAXIMO
DE SERVIDORES

PROPOSTO NO

QLP

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA ELEITORAL

GABINETE DO DIRETOR-GERAL

COMISSAO PERMANENTE DE ETICA E PROCESSO DISCIPLINAR
ASSESSORIA DO CENTRO CULTURAL DA JUSTICA ELEITORAL
ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA DE GESTAO ELEITORAL

ASSESSORIA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA DE AUDITORIA

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO E DO CONHECIMENTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIA DE MODERNIZAGAO, GESTAO ESTRATEGICA E
SOCIOAMBIENTAL

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

SECRETARIA DE POLICIA JUDICIAL
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

100
20

80

35
160




