PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA

InsTRUCAO NorMATIVA N.© 03, pE 29 pE maio pE 2007.

DisPOE  SOBRE 4  PRESTACAO DE  SERVICO
EXTRAORDINARIO.

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, no uso da
atribui¢@o que lhe ¢ conferida pelo artigo 12, IV, do Regimento Interno deste Tribunal,

CONSIDERANDO o disposto nos incisos XV e XVI do artigo 7.°
combinado com o § 3.° do artigo 39 da Constituicdo da Republica;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 73, 74 e 75 da Lei n.° 8.112/90;

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes TSE n.” 20.683/2000
20.396/1998 € 21.940/2004;

CONSIDERANDO que, por meio das Decisdoes de numeros 283/98, 305/98,
196/99, 519/99, 736/1999, 063/2000, 218/2000 ¢ 479/2000 ¢ do Acoérdao numero 014/1999, o
TCU tragcou recomendagdes a serem observadas pela Administracdo Publica quando da
realizacdo do servico extraordinario,

REsoLVE :

Art. 1.° O servigo extraordinario prestado na Secretaria deste Tribunal e nos
Cartorios Eleitorais obedecera aos critérios fixados nesta Instrucao Normativa.

Art. 2.° Serd considerado como servigo extraordindrio aquele que, em
atendimento a situagdes excepcionais e extraordinarias, exceder a jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, ressalvados os casos previstos em legislagao especial.

Art. 3.° O servigo extraordindrio somente sera executado nos anos de
eleicdo, referendo, plebiscito ou revisdo eleitoral, condicionado a prévia dotagdo
or¢amentaria.

Paragrafo unico. Os limites da prestacdo do servigo extraordindrio serdo
fixados pelo Diretor Geral.

Art. 4.° Fica autorizado o pagamento cumulativo de diarias e adicional pela
prestacdo de servigo extraordinario, desde que este ultimo seja pago em razao do exercicio de
atividades relacionadas as elei¢des.
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Pardgrafo unico. No caso deste artigo, o interessado devera apresentar
relatorio circunstanciada do servigo extraordinario, indicando as atividades a realizadas e o
periodo de sua duragdo.

Art. 5.° A autorizagdo para realizacdo do servigo extraordindrio ¢ de
atribui¢ao do Diretor-Geral, mediante solicitacao dos Secretarios, Assessores, Coordenadores
ou Chefes de Cartorios interessados.

§ 1.° Os interessados deverdao apresentar justificativa circunstanciada para a
realizacdo do servico, indicando as atividades a serem realizadas, os servidores que as
realizardo e o periodo de sua execugao.

§ 2.° O requerimento a que se refere o pardgrafo anterior deverd ser
encaminhado a Diretoria Geral, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias da data do servi¢o
a ser executado.

§ 3.° O prazo do pardgrafo anterior podera ser diminuido para 24 (vinte e
quatro) horas, em caso de urgéncia, devidamente justificada.

§ 4.° O pedido de pagamento do adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario realizado sem autorizagdo, ou aquele que tenha extrapolado o periodo
autorizado, sera submetido ao Presidente.

Art. 6.° A execuc¢ao do servigo extraordinario realizado em dias uteis nao
ultrapassaré o limite de 2 (duas) horas por jornada.

§ 1.° Aos sabados, domingos e feriados, o limite para a execugdo de servigo
extraordinario serd de 10 (dez) horas por jornada.

§ 3.° Em qualquer das hipoteses deste artigo, ndo sera ultrapassado o limite
mensal de 40 (quarenta) horas mensais.

§ 4.° Em casos excepcionais, o Diretor-Geral, apds fundamentada
justificativa do titular da unidade, podera autorizar a prestacao de servi¢o extraordinario até o
limite de 100(cem) horas.

Art. 7.° Poderao prestar servico extraordindrio os servidores do quadro da
Secretaria deste Tribunal, ocupantes ou ndo de cargo em comissdo ou fun¢do comissionada,
os cedidos, os requisitados e os lotados provisoriamente.

Art. 8.° O registro do servigo extraordinario sera efetuado por meio de
sistema informatizado.

§ 1.° As folhas de freqiiéncia serdo encaminhadas a Secretaria de
Administragdo até o terceiro dia util do més subseqiiente, para pagamento do adicional pela
prestacdo de servico extraordinario autorizado.
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§ 2.° Se o prazo estipulado no paragrafo 1° nao for observado, o pagamento
somente sera realizado no més seguinte ao do recebimento da folha de freqiliéncia.

§ 3.° Os servidores cujo célculo do adicional seja efetuado com base na
remunera¢do de seu 6rgdo de origem encaminhardo, juntamente com a folha de freqiiéncia,
copia de seu contra-cheque atualizado.

Art. 9.° O adicional pela prestacdo de servigo extraordindrio serd calculado
dividindo-se a remuneragdo do servidor por 200 (duzentos), acrescentando-se conforme o
caso:

a) 50% (cinqiienta por cento), em se tratando de hora extraordinaria nos dias
uteis e sabados;

b) 100% (cem por cento), cuidando-se de servigo prestado aos domingos e
feriados.

Paragrafo unico. Quando o servidor for optante pela reducdo da jornada
semanal para 30 (trinta) horas, dividir-se-4 sua remunera¢do por 180 (cento e oitenta),
aplicando-se, conforme o caso, os percentuais previstos nas alineas acima.

Art. 10. Os titulares das unidades, indicados no artigo 5.°, deverdo zelar pelo
revezamento entre servidores com o intuito de otimizar a utilizacdo da for¢a de trabalho
disponivel.

Art. 11 Sendo impraticavel o revezamento previsto no artigo anterior, o
requerente, ao justificar a necessidade do servigo extraordinario na forma do artigo 5.° e seus
paragrafos, devera fundamentar tal circunstancia.

§ 1.° O servico extraordinario iniciado em domingos e feriados que
ultrapassar, sem solucdo de continuidade, as 24 (vinte e quatro) horas ¢ considerado como
prolongamento do servigo extraordinario noturno, prestado em periodo de descanso
remunerado, nos termos da Decisdo n.° 736/1999 do Plenario do TCU.

§ 2.° A jornada de trabalho noturna que ultrapassar, sem solugdo de
continuidade, as 5 (cinco) horas ¢ considerado como prolongamento do horario noturno, nos
termos da Decisao n.° 736/1999 do Plenario do TCU.

Art. 12. Para cada jornada de 8 (oito) horas diarias de trabalho ¢ obrigatoria
a concessdo de um intervalo de, no minimo, 1 (uma) hora, o qual ndo serd computado na
respectiva jornada.

Art. 13. Entre uma e outra jornada didria de trabalho, observar-se-4& um
periodo de repouso de, no minimo, 8 (oito) horas ininterruptas.

Paragrafo Gnico. Em casos excepcionais, ¢ demonstrada a necessidade do
servigo, sera admitida a redu¢do do periodo de repouso, mediante a expressa concordancia do
servidor.
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Art. 14. Em situagdes excepcionais, o Diretor-Geral, mediante devida
justificativa, podera reduzir ou suspender a prestacao de servi¢o extraordinario.

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Art. 16. Esta Instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogada a Portaria n.° 134/2000.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

DEes. ALmiro PADILHA
PRESIDENTE



