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TRIBUNAL REGIONAL ELEITO[. DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N2. 420/2012-GP

Dispbe sobre o tramite de Horério
Especial para Servidor Estudante,
Redugdao de Jornada de Trabalho,
Retorno a jornada Integral, Horas de
Descanso para Amamentagao,
Participagdo em  Evento  Externo,
Alteracao da Escala de Férias, Folga e
Recesso de Estagiario neste Tribunal e
revoga a Portaria ni¢ 571/2010-GP.

o DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuicdes que |he sdo
conferidas pelo artigo 20, XIX, do Regimento Interno desta casa;

Considerando a necessidade de deshurocratizar os processos
da area de pessoal, tornando o fluxo mais agil e melhorando a qualidade de
trabalho dos servidores; :

Considerando as navas nomenclaturas e atribuicdes advindas
da Resolugdo n? 5/2012 (Regulamento da Secretaria), bem assim as

recentes delegagoes contidas nas Portarias n®® 426/2008-GP e 134/2012-
DG,

RESOLVE:

Art. 12 O requerimento de Hordrio Especial para Servidor
Estudante observara a seguinte tramitagao:

| - Interessado requer via Processo Administrativo Eletrénico
por meio da opgao: fornada de Trabalho ~ Horéno Especial para Servidor

Estudante;

Il - Secdo de Registros Funcionais para prestar as informacdes
funcionais;

Il - Secdo de Informacbes Processuais para fazer o
enquadramento legal;

IV - Gabinete da Diretoria-Geral para decidir;



V - Secdo de Registros Funcionais para incluir no mdédulo de
Gestdo do Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH) e
arquivar.

Art. 22 Os requerimentos de Redugﬁo'da Jornada de Trabalho e
Retorno a Jormada Integral observaréo a seguinte tramitagdo:

I - Interessado requer via Processo Admlmstrativo Eletronico
por meio de uma das opgdes abaixo:

a} jornada de Trabalho - Reducéo;
b) jornada de Trabaltho - Retorno;

Il - Secdo de Informagdes Processuais para enquadramento

iegal;

Il - Assessoria Juridica da Diretoria-Geral para analisar o
pedido;

IV - Gabinete da Diretoria-Geral para decidir;

V - Secdo de Registrbs Funcionais para incluir nos
assentamentos;

VI -~ Coordenadoria de Pagamento para providéncias

financeiras;
VIl - Secdo de Registros Funcionais para arquivar.
Art. 32 Os requerimentos de Horas de Descanso para
Amamentacgdo observardo a seguinte tramitacao:

I - Interessado requer via Processo Administrative Eletrénico
por meio da opcao: Horas de descanso para amamentacao;

Il - Secdo de Informacdes Processuais para analisar o pedido;

lil - Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas para decidir;

IV - Secdo de Registros Funcionais para incluir nos
assentamentos e arquivar;

Art. 42 O requerimento de Dispensa de Ponto por Part|c1pagao

em Evento Externo observara a seguinte tramltagao

| -~ Interessado requer via Processo Administrative Eletrénico
por meio da opgao: Dispensa de ponto para participacdo de Evento Externo;

Il - Secdo de Capacitacdo para prestar informaces de
compatibilidade entre o evento e as atribuicdes do cargo;



Il - Assessoria Juridica da Diretoria-Geral para analisar o
pedido;

IV - Gabinete da Diretoria-Geral para decidir;

V - Se¢éo de Registros Funcionais para registrar no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH);

- Segdo de Capacitag¢do para arquivar.
Art. 52 O requerimento de Alteragéo da Escala de Fénas
observara a seguinte tramitacdo:

. | - Interessado requer via Processo Administrativo Eletrénico
por meio da opgdo: Férias (Alteracado de Escala);

Il - Chefia do interessado emite a autorizacio;

| Hl - Segao de Registros Funcionais para registrar no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH) e arquivar,

Paragrafo Unico. Na hipétese de desobediéncia das normas que
disciplinam a concesséo de férias, a Secdo de Registros Funcionais devera
submeter os autos a consideracdo do Titular da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 62 O requerimento de Folga observard a seguinte
tramitagado:

| - Interessado requer via Processo Administrativo Eletrénico
por meio da opgdo: Folga;

il - Chefia do interessado emite a autorizacao;

Il - Se¢ao de Registros Funcionais para registrar no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH) e arquivar. |

Paragrafo Unico. Na hipbtese de insuficiéncia no saldo de banco
de horas, a Segdo de Registros Funcionais deverd submeter os autos a
consideragao do Titular da Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Art. 72 O requerimento de Recesso de Estagidrio observard a
seguinte tramitacao;

| - Interessado requer via Processo Administrativo Eletrénico
por meio da opgao: Estagidrio - Recesso;

Il - Supervisor do interessado emite a autorizagao;

Il - Gabinete da Secretaria de Gest&o de Pessoas para decidir,
condicionado as exigéncias legais;



v

IV - Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho para andlise
das exigéncias legais, acompanhamento e posterior arquivamento.

Art. 82 Poderd ser dispensada a observancia do tramite
ingicado nesta Portaria, desde que fundamentado.

Art. 99 A Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria, de
acordo com o plano de trabalho de suas unidades, solicitard o envio dos
procedimentos de gque tratam os artigos anteriores para controle e
fiscalizacao.

Art. 10 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se a Portaria n.2 571/2010-GP.

Natal, 15 de junho de 2012

Saka

Desembargador



