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v/

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA CONJUNTA PRES/CRE N.¢ 01/2019

Dispoe sobre o horario permanente de
funcionamento da Justica Eleitoral do Estado do
Rio Grande do Norte e & jornada de trabalho
dos servidores da Secretaria do Tribunal

Regional Eleitoral e dos Cartérios Eleitorais.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE E O DESEMBARGADOR CORREGEDOR DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NCRTE, no uso das atribuicdes
que lhe sao conferidas pelos artigos 20 e 22, respectivamente, do Regimento Interno

deste Tribunal,

CONSIDERANDO o disposto no art. 96, |, “a”, sequnda parte, “b”, e art. 99,
caput, ambos da Constituicao Federal, que assegura autonomia administrativa aos

tribunais:

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 19 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, os servidores publicos civis da Unido cumprem jornada de trabalho fixada em
razao das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo
maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e

maximo de seis horas e oito horas diarias, respectivamente;

CONSIDERANDGC os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a Politica de Gestdo de

Grande do Norte;

D

Riscos da Justica Eleitoral do Rio

CONSIDERANDO a necessidade de adogdo de medidas que contribuam para ‘\/

redugao de despesas de manutencdo e consumao:
@



CONSIDERANDO que o macroprocesso de suporte “Gestdo de Pessoas”,
integrante da Cadeia de Valor do Tribunal (instituida por meio da Portaria GP n®
250/2015), objetiva *“captar, gerir, desenvolver e motivar os servidores e
colaboradores do érgao, a fim de que possam desempenhar as suas atividades com

competéncia e prestar servicos com foco nas metas institucionais”;

CONSIDERANDO o objetivo “Melhoria da gestao e da governanga de pessoas”,
contido no Plano Estratégico da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte (PEJERN) para
0 quinguénio 2016-2020 (aprovado por meio da Resolucao TRE/RN n? 24/2015);

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar o tramite de processos relativos ao
ponto eletronico no ambito da Secretaria do Tribunal, aprimorando o processo para a
viabilizacao dos objetivos estratégicos institucionais e da area de gestao de pessoas e,

ainda, a conformidade com as exigéncias legais;
CONSIDERANDO as diretrizes contidas no Manual de Orientacdo do eSocial;

CONSIDERANDO o que dispoe o Processo Administrativo Eletrénico n?®
4092/2018.

RESOLVEM:

CAPITULO |
DO PROCESSO DE TRABALHO

Art. 19 Esta portaria conjunta disciplina o processo de trabalho de Gestdo do
Ponto Eletrénico e especificamente os subprocessos de Ajuste de Ponto, Desconto em
Folha, Feriado, Horario Especial, Horario Diferenciado - servidor requisitado, Dispensa
de Ponto por Deciséo da Presidéncia e da Corregedoria e Alteracdo de Horario nos

Postos de Atendimento da Justica Eleitoral.

Art. 29 A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte tera
horério padréo de expediente, de segunda a quinta-feira, das 13 as 19 horas e, na

sexta-feira, das 8 as 14 horas.

§ 12 As unidades abaixo descritas deverdo funcionar de segunda a quinta-
feira, das 8 as 19 horas, com apenas um servidor das 8 as 14 horas, observada a

jornada descrita no art. 4°:

| - Secao de Redes e Infraestrutura/CIT/STIC; @/ /\/



Il - Secao de Suporte Presencial/CIT/STIC;

Ill - Secdo de Banco de Dados e Sistemas/CS/STIC;

IV - Secao de Direitos Politicos e Suporte as Zonas Eleitorais/CDCE/CRE;
V - Secao de Fiscalizacao e Atualizacao do Cadastro Eleitoral/CDCE/CRE;
VI - Secao de Conservacao Predial/CAP/SAO (Férum e COJE);

VIl - Secao de Patrimonio/CMP/SAQ;

VIll - Secao de Almoxarifado/CMP/SAQ;

IX - Secao de Protocolo e Expedicao/CAP/SAO.

§ 29 A Assessoria Juridica e Correicional/CRE deveré funcionar de segunda a
quinta-feira, das 8 as 19 horas, com até dois servidores das 8 as 14 horas, observada a

jornada descrita no art. 49,

§ 32 A Secéo de Sistemas e Apoio as Eleicoes/CLE/STIC funcionard das 8 as

15 horas, observada a jornada descrita no art. 49.

§ 42 A Secao de Assisténcia Médica e Saude Ocupacional/CODES/SGP
disponibilizard o atendimento odontolégico de segunda a quinta-feira, das 8 as 19
horas e, na sexta-feira, das 8 as 15 horas, observando os turnos de revezamento entre

as equipes e respeitada a carga horaria atribuida aos respectivos cargos.

Art. 32 Os Cartorios Eleitorais funcionardo de segunda a sexta-feira,
observadas as disposicdes do art. 42 e, ainda:

I - na Capital, de segunda a sexta-feira, das 8 as 14 horas, com expediente
interno das 14 as 15 horas;

Il - no interior do Estado, das 8 as 13 horas, com expediente interno das 13
as 14 horas.

Art. 49 Os servidores cumprirao jornada de trabalho de segunda a sexta-feira,
com duragao de 8 horas e, no minimo, 1 hora de intervalo intrajornada, ou de 6 horas

didrias em carater ininterrupto.

§ 12 Na hipotese de o servidor cumprir jornada didria de 8 horas, no minimo 4
horas deverao estar compreendidas dentro do horario padrao de expediente de que

tratam os arts. 22 e 39,

§ 22 As saidas do local de trabalho do servidor durante o expediente deverdo

ser comunicadas a chefia imediata e registradas em equipamento de ponto eletrénico.
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§ 392 Extrapolada a jornada de 8 horas trabalhadas sem o registro eletrénico

do intervalo, havera desconto automatico até o limite de 1 hora.

§ 49 Os servidores em exercicio provisério neste Tribunal e os requisitados
gue ndo exercem cargo em comissao ou funcao comissionada podem cumprir a carga
horéria dos respectivos érgaos de origem, desde que ndo seja superior a estabelecida

no caput deste artigo, mediante requerimento (Anexo I).

§ 52 Excepcionalmente, é facultado ao servidor, mediante anuéncia da chefia
imediata, cumprir o expediente em horario diverso dos estabelecidos nos artigos 22 e

3 ¢, desde que observado o funcionamento da unidade.

§ 62 E facultado ao servidor, mediante requerimento formal ao Titular da
Unidade, precedido de manifestacdo da chefia imediata, cumprir o expediente da
sexta-feira no horédrio das 13 as 19 horas, observado o funcionamento da unidade

durante o horario padréo.

Art. 52 No periodo compreendido entre o Ultimo dia para o requerimento de
registro de candidaturas e o final dos plantbes, data a partir da qual a Secretaria ou
Cartérios Eleitorais ndo mais permanecerao abertos aos sabados, domingos e feriados,
conforme calendario eleitoral, @ jornada de trabalho serd de 8 horas com, no minimo,

1 hora de intervalo intrajornada, ou de 7 horas didrias em caréater ininterrupto.

§ 12 No periodo a que se refere o caput o horério padrao, de segunda a sexta-
feira, sera:

| - Nas Elei¢oes Gerais:

a) Na Secretaria do Tribunal: das 12 as 19 horas;

b) Nos Cartérios Eleitorais da Capital e do interior do Estado: das 8 as 13
horas, para atendimento ao publico externo, e das 13 as 15 horas, expediente interno.

Il - Nas Eleicdes Municipais:

a) Na Secretaria do Tribunal: das 12 as 19 horas;

b) Nos Cartdrios Eleitorais da Capital: das 8 as 19 horas;

c) Nos Cartérios Eleitorais do interior do Estado: das 12 as 13 horas,

expediente interno, e das 13 as 19 horas para atendimento ao publico externo.

§ 29 Para esse fim, a carga horaria dos servidores a que se refere a alinea b
do inciso Il de cada unidade sera definida de modo a garantir a distribuicdo adequada

da forga de trabalho durante todo o expediente.

§ 32 No periodo a que se refere o caput, mantém-se o funcionamento das

unidades elencadas nos §§ 12 e 29 do artigo 29, observada a jornada de 7 horas diarias

em carater ininterrupto. m
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§ 49 Nas Eleicbes Municipais, a Secao de Sistemas e Apoio as
Eleicdes/CLE/STIC funcionard das 8 as 19 horas, observada a jornada de 7 horas

diarias em carater ininterrupto.

Art. 62 No dia seguinte a realizacao das eleicdes ordindrias, o expediente na

Secretaria deste Tribunal e nas Zonas Eleitorais deste Estado serd das 14 as 19 horas.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput, na area da respectiva

abrangéncia, aos plebiscitos, aos referendos e as eleigoes suplementares.

Art. 72 A frequéncia dos servidores deve ser registrada em equipamento de
ponto eletrdnico disponibilizado nas instalacdes de seu local de trabalho, vedado o

registro em localidade diversa, ressalvados os casos de necessidade do servico.

§ 19 Havera flexibilidade de 60 minutos, no inicio e no final do expediente,
quanto ao cumprimento dos horarios estabelecidos nesta Portaria, observado o

funcionamento da unidade durante o horéario padrao.

§ 29 Nao serao computadas as horas trabalhadas antes das 7 horas e apés as
20 horas.

§ 32 As decisbes administrativas oriundas da Presidéncia e da Corregedoria
referentes a dispensa de ponto, motivadas pelo fechamento da unidade, deverdo ser
langadas pela Segé&o de Registros Funcionais/COPES/SGP até o 12 dia Gtil do més
subsequente (Anexo Il).

§ 4° Quando ndo ocorrer o registro eletronico do ponto por indisponibilidade
do servico de ponto eletrénico, interrupcdo no fornecimento de energia elétrica,
trabalho externo ou outra hipétese devidamente justificada, o registro da frequéncia
sera feito pelo préprio servidor, com homologacdo pela chefia imediata, mediante
langamento da hora de entrada e/ou de saida no sistema informatizado (Anexo ll1).

§ 52 O lancamento e a homologagdo de que trata o paragrafo anterior
deverao ocorrer até o 12 dia Util do més subsequente, vedados, em qualquer hipdtese,

ajustes fora desse prazo.

§ 6° O sistema emitira relatério com a relagdo dos ajustes ndo homologados,
para ciéncia da:

| - Presidéncia, quando a auséncia da homologacdo ocorrer pelo Presidente,
Assessor-Juridico Administrativo da Presidéncia, Assessor Judiciario da Presidéncia,
Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Comunicacdo Socialfe’ﬁéﬁmp'al,



Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica, Coordenador de Controle Interno e
Auditoria, Diretor da Escola Judiciaria Eleitoral, Ouvidor Eleitoral, Juizes da Corte e
Diretor-Geral;

I - Corregedoria, quandc a auséncia da homologacao ocorrer pelo
Corregedor, Assessor Juridico e Correicional, Coordenador de Direitos Politicos e
Cadastro Eleitoral, Chefe de Gabinete da Corregedoria e Juizes Eleitorais;

Il - Diretoria-Geral, quando a auséncia da homologacao ocorrer nos demais

Casos.

Art 82 O excedente a jornada de trabalho didria sera limitado a 60 minutos e
sera utilizado somente para fins de compensacado, impreterivelmente, até o 32 més

subsequente ao da ocorréncia.

Paragrafo Unico. O excedente de que trata este artigo ndo serd objeto de

pagamento em peclnia nem de prorrogacao para usufruto.

Art. 92 Quando nao for cumprida a carga hordria mensal de trabalho, o tempo
faltante serd descontado automaticamente do saldo de banco de horas, na ordem

cronolégica do vencimento.

§ 19 Persistindo a insuficiéncia, o tempo faltante devera ser compensado até

0 més subsequente.

§ 22 Nao realizada a compensacao até o final do més subsequente ao da
ocorréncia, o desconto proporcional do tempo n&o trabalhado serd, automaticamente,
efetuado na remuneracdo do servidor, conforme disposto no art. 44 da Lei n°
8.112/1990 (Anexo V).

Art. 10. Havendo necessidade de ausentar-se do servico, o servidor devera
solicitar autorizacao a chefia imediata, justificando os motivos, hipétese em que sera

efetuada a compensacéao prevista no art. 92.

Art. 11. O controle da frequéncia dos servidores gque prestam servicos nos
postos de atendimento da Justica Eleitoral, localizados ou ndo nas centrais do cidadao
deste Estado, serd efetuado diretamente pela chefia dos cartérios eleitorais a que
estejam vinculados, por meio de registro em equipamento de ponto eletrénico

instalado em seu local de trabalho.

Paragrafo Unico. As eventuais alteracdes no horario de funcionamento das
centrais do cidadao, tais como feriados e fechamento das unidades, deverdo ser
informadas a SRF/COPES/SGP pelos chefes de cartério respectivos, até o 12 dia Gtil do

més subsequente (Anexo V). et
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Art. 12. Os chefes de cartorio encaminhardo a SRF/COPES/SGP, no més de
dezembro de cada ano, cronograma de feriados municipais do ano seguinte com os

respectivos atos normativos (Anexo VI).

Pardgrafo Unico. As eventuais alteracoes de data ou criacdo de novos feriados

deverao ser encaminhadas até o 12 dia (til do més subsequente.
Art. 13. Sera concedido horario especial (Anexo VIl):

| - ao servidor com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta
médica oficial;

Il - ao servidor que tenha cb6njuge, filho ou dependente com deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial;

Il - ac servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horario escolar e o do expediente de sua unidade de lotac3o;

IV - ao servidor que acumule legalmente cargo publico federal, estadual ou
municipal;

V - ao servidor que, em carater eventual, atue como instrutor interno ou

participe de banca examinadora ou de comissao, nos termos regulamentares.

§ 12 A jornada de trabalho do regime de horario especial devera ocorrer de

segunda a sexta-feira, observado o intervalo das 7 as 20 horas.
§ 22 A compensacao de horério sera dispensada nos casos dos incisos | e |l.
§ 32 Na hipotese do inciso V, havendo insuficiéncia do banco de horas, a

compensacao poderd advir até um ano apds a ocorréncia.

CAPITULO 1I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A gestdo dos processos de trabalho a que se refere o art. 12 serd
realizada pela SRF/COPES/SGP, na forma da Portaria n® 175/2018-GP.

Art. 15. Ficam determinados como ponto facultativo no dmbito da Justica

Eleitoral do Rio Grande do Norte os dias comemorativos de Quarta-feira de cinzas, Sao

L2

Jodo e Sado Pedro.



Paragrafo Unico. Ficam prorrogados para o 12 dia Util subseguente os prazos

processuais que se vencerem ou iniciarem nas referidas datas.

Art. 16. O processo eletronico referente aos processos de trabalho mencionados
no art. 19 terdo visibilidade “publica”, exceto as hip6teses de Hordrio Especial

envolvendo junta médica.

Art. 17. A utilizacao indevida do registro eletrénico de ponto serd apurada em

sindicancia ou procedimento administrativo disciplinar, nos termos da lei.

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia ou pela

Corregedoria, conforme lhes couberem.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor no dia 12 de marco de 2019, revogando-se
as disposi¢cdes em contrario e, especialmente, a Portaria Conjunta n2 10/2016-
PRES/CRE e suas alteragdes, os artigos 19 e 62 da Portaria GP n2 420, de 15 de junho
de 2012.

Natal/RN, em 19 de fevereiro de 2019.
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sembargadof GJauber Anténio Nys€s Régo

resident

Desembargador €lio Alves de Azevedo Neto

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral



