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Tribunal Regional Eleitoral - R]
Diretoria Geral
Secretaria de Administracao
Coordenadoria de Gestdo Documental, Informacdo e Memoria

PORTARIA SGP TRE-R] N° 02, DE 12 DE JULHO DE 2024.

Regulamenta o cadastramento dos servidores requisitados, removidos, sem vinculo, cedidos e em exercicio provisério neste
Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais,

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei n° 6.999, de 7 de junho de 1982, (https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I6999.htm) da
Resolucdo TSE n° 23.523, de 27 de junho de 2017 (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2017/resolucao-no-23-523-
de-27-de-junho-de-2017) , e da Resolugao TRE-R] n° 1.217, de 22 de mar¢o de 2023;

CONSIDERANDO o contido no art. 25, paragrafo Unico, da Resolucdo TSE n° 23.644, de 1° de julho de 2021;
(https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2021/resolucao-no-23-644-de-10-de-julho-de-2021)

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 117 da Lei n° 8112, de 11 de dezembro de 1990
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm#art117) , e atos normativos deste Regional que dispdem sobre jornada
de trabalho e férias;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o procedimento relativo ao cadastramento de pessoas requisitadas, removidas,
sem vinculo, cedidas e em exercicio provisério no Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO a implantagdo do Sistema PRESE; e

CONSIDERANDO o que consta dos autos do processo SEI n® 2024.0.000025687-4,
RESOLVE:

SECAO |

DISPOSICAO GERAL

Art. 1° Regulamentar o cadastramento dos servidores requisitados, removidos, sem vinculo, cedidos e em exercicio provisério
neste Tribunal Regional Eleitoral, que devera obedecer ao disposto nesta Portaria.

SECAO I
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A SERVIDORES

Art. 2° O responsavel pela unidade de lotacdo (Chefes de Cartério, Chefes de Secdo, Oficiais de Gabinete e Assessores) do
servidor requisitado, removido, sem vinculo, cedido e em exercicio provisdrio neste Tribunal, exceto Policial ou Bombeiro Militar
cedido, devera encaminhar os documentos relacionados no 8 1° deste artigo, a unidade responsavel da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, por meio do Sistema PRESE, em até 10 (dez) dias corridos do inicio de exercicio do servidor.
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§ 1° Os documentos abaixo relacionados deverdo ser incluidos no mencionado Sistema, no formato PDF, exceto o documento
mencionado no inciso Il deste paragrafo, que devera estar no formato JPG:

| - ficha cadastral, devidamente preenchida no sistema;

Il - foto colorida frontal de rosto, enquadrada na proporgao 3x4 contra fundo branco, no formato JPG;
Il - documento de identidade;

IV - CPF;

V - titulo de eleitor;

VI - Ultimo contracheque;

VIl - comprovante de residéncia;

VIII - comprovante de escolaridade;

IX - PIS/PASEP;

X - certificado de reservista, se do sexo masculino, até 45 anos;

XI - carteira de trabalho (para agentes publicos regidos pela CLT) ou termo de posse no 6rgdo de origem (para servidor sob
regime estatutdrio);

XII - copia da legislagcdo que regulamenta as atribui¢des e os requisitos para ingresso no cargo efetivo ocupado originalmente, ou
declara¢do do 6rgao de procedéncia que especifique tais atribui¢des (quando se tratar de requisicdo);

XIIl - habilitacdo profissional (ex: CREA, CRM, etc.), se houver;
XIV - declaragdo do érgdo/entidade de origem relativa a férias, descriminando o exercicio de referéncia;
XV - declaragdo do 6rgdo/entidade de origem acerca da jornada de trabalho;

XVI - declaragdo do drgdo/entidade de origem de que o servidor ndo se encontra em estagio probatoério, nem responde a
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar (quando se tratar de requisicdo ou cessao);

XVII - oficio de requisi¢cdo expedido pelo Juizo Eleitoral;
XVIII - oficio de apresentacdo do agente publico emitido pelo respectivo 6rgdo de origem (quando se tratar de requisi¢do);

XIX - certiddo de que o servidor ndo é filiado a partido politico, expedida pelo Elo ou sistemas eleitorais do TSE, a ser
providenciada, respectivamente, pelo proprio cartdrio ou secdo responsavel pela requisicdo/cessdo do servidor; (Redagcao dada
pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024) (https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-
de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-setembro-de-2024)

XX - formuladrio para pagamento de horas extras devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo agente publico
interessado e pelo responsavel do setor competente do érgdo/entidade de origem (disponivel na intranet) observando-se o
seguinte:

a) na hipotese de previsdo de pagamento de servico extraordinario, havendo alteracdo de remuneracdo, o servidor devera
apresentar novo formulario de que trata este inciso, atualizado com a nova base de célculo informada pelo 6rgdo de origem, e
contracheque correspondente ao més base (formulério préprio de HORAS EXTRAS disponivel na intranet), por meio do Processo
de Apurac¢do da Base de Calculo de Requisitados, via Formularios da SGP;

b) na hipétese de pedido de revisdo de base de calculo de hora extra do servi¢o extraordinario que ja tenha sido incluido em
folha de pagamento com base de célculo a ser alterada, o servidor dever4 apresentar formulario préprio de REVISAO DE HORA
EXTRA (disponivel na intranet), atualizado com a nova base de calculo informada pelo 6rgdo de origem, e contracheque
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correspondente ao més base, por meio do Processo de Apura¢do da Base de Calculo de Requisitados, via Formularios da SGP;

XXI - termo de renuUncia expressa ao auxilio-alimenta¢do, quando se tratar de servidor requisitado da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica ou fundacional; e

XXII - Termo de Ciéncia e Compromisso da Politica de Seguranca da Informacdo da Justica Eleitoral, conforme determinado pelo
art. 25, paragrafo Unico, da Resolugdo TSE n° 23.644/2021
(https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2021/resolucao-no-23-644-de-10-de-julho-de-2021) , cujo modelo esta
contido no ANEXO | desta Portaria; e (Redacao dada pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024) (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-
setembro-de-2024)

XXIIlI - Termo de Ciéncia sobre perda de adicional de periculosidade ou de insalubridade eventualmente recebido no érgdo de
origem, bem como ndo contabilizacdo do tempo de contribuicdo previdencidria como tempo especial para fins de
aposentadoria, cujo modelo estd contido no ANEXO Il desta Portaria. (Incluido pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024)
(https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-
no-06-de-27-de-setembro-de-2024)

§ 2° E indispensavel a apresentacdo por meio do processo SEl, gerado no momento do cadastro do servidor, de eventual
documentac¢do pendente, relacionada nos incisos do § 1° deste artigo, em até 10 (dez) dias corridos da realiza¢do do cadastro.

§ 3° A data de apresentacdo do servidor devera ser informada no Sistema PRESE, pelo responsavel da unidade de lotagdo do
servidor.

Art. 3° O responsavel pela unidade de lotacdo (Chefes de Cartério, Chefes de Secdo, Oficiais de Gabinete e Assessores) do Policial
ou Bombeiro Militar cedido que ingressar neste Tribunal, deverd encaminhar os documentos relacionados no § 1°; deste artigo,
a unidade responsavel da Secretaria de Gestdo de Pessoas, por meio do Sistema PRESE, em até 10 (dez) dias corridos do inicio de
exercicio do servidor.

§ 1° Os documentos abaixo relacionados deverdo ser incluidos no mencionado Sistema, no formato PDF, exceto o documento
mencionado no inciso |l ;deste paragrafo, que devera estar no formato JPG:

| - ficha cadastral, devidamente preenchida no sistema;

I - foto colorida frontal de rosto, enquadrada na proporgdo 3x4 contra fundo branco, no formato JPG;
Il - documento de identidade militar;

IV - CPF;

V - titulo de eleitor;

VI - dltimo contracheque;

VIl - comprovante de residéncia;

VIII - comprovante de escolaridade;

IX - PIS/PASEP;

X - boletim de ingresso ou documento equivalente;

XI - habilitagdo profissional (ex: CREA, CRM, etc.), se houver;

XII - declaragdo do érgdo de origem relativa a férias, descriminando o exercicio de referéncia;

XlII - declaragdo do érgdo de origem acerca da jornada de trabalho;
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XIV - declaracdo do 6rgdo de origem de que o Policial ou Bombeiro Militar ndo responde a sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar;

XV - oficio de requisi¢ao do Policial ou Bombeiro Militar, salvo em caso de convénio;
XVI - oficio de apresentagdo do Policial ou Bombeiro Militar pelo respectivo 6rgéo de origem;

XVII - formulario para pagamento de horas extras devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo Policial ou Bombeiro
Militar cedido e pelo servidor competente do 6rgdo de origem (disponivel na intranet) observando-se o seguinte:

a) na hipétese de previsdo de pagamento de servico extraordindrio, havendo alteracdo de remuneracao, o Policial ou Bombeiro
Militar devera apresentar novo formulario de que trata este inciso, atualizado com a nova base de calculo informada pelo 6rgdo
de origem, e contracheque correspondente ao més base (formuldrio préprio de HORAS EXTRAS disponivel na intranet), por meio
do Processo de Apuragdo da Base de Calculo de Requisitados, via Formularios da SGP;

b) na hipdtese de pedido de revisdo de base de calculo de hora extra do servigo extraordinario que ja tenha sido incluido em
folha de pagamento com base de calculo a ser alterada, o Policial ou Bombeiro Militar deverd apresentar formulario préprio de
REVISAO DE HORA EXTRA (disponivel na intranet), atualizado com a nova base de célculo informada pelo 6rgdo de origem, e
contracheque correspondente ao més base, por meio do Processo de Apuracdo da Base de Calculo de Requisitados, via
Formularios da SGP; e

XVIII - Termo de Ciéncia e Compromisso da Politica de Seguranca da Informacdo da Justica Eleitoral, conforme determinado pelo
art. 25, paragrafo Unico, da Resolugdo TSE n°® 23.644/2021, cujo modelo estd contido no ANEXO | desta Portaria. (Redagdo dada
pela Portaria SGP TRE-R] n°® 06/2024) (https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-
de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-setembro-de-2024)

XIX - Termo de Ciéncia sobre perda de adicional de periculosidade ou de insalubridade eventualmente recebido no 6rgdo de
origem, bem como ndo contabilizacgdo do tempo de contribuicdo previdencidria como tempo especial para fins de
aposentadoria, cujo modelo estd contido no ANEXO Il desta Portaria. (Incluido pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024)
(https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-
no-06-de-27-de-setembro-de-2024)

§ 2° E indispenséavel a apresentacdo por meio do processo SEl, gerado no momento do cadastro do servidor, de eventual
documentacdo pendente, relacionada nos incisos do § 1° deste artigo, em até 10 (dez) dias corridos da realizacdo do cadastro.

§ 3° A data de apresentac¢do do servidor deverd ser informada no Sistema PRESE, pelo responsavel da unidade de lota¢dao do
servidor.

SECAO Il
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A SERVIDORES QUE JA ESTEJAM A SERVICO DO TRER)]

Art. 4° Os servidores requisitados, removidos, cedidos e em exercicio provisério que ja estiverem em exercicio neste Regional
deverdo encaminhar o Ultimo contracheque, bem como o formulario mencionado no inciso XX, do 8§ 1°, do artigo 2°, ou no inciso
XVII, do § 1°, do artigo 3°, conforme o caso, ambos desta Portaria, no més de maio de cada ano, como condicdo indispensavel
para o recebimento de contraprestacdo por eventuais servicos extraordinarios realizados, por meio do Processo de Apurag¢do da
Base de Calculo de Requisitados,via Formularios da SGP.

Paragrafo Unico. O encaminhamento dos documentos listados no caput deste artigo sdo obrigatérios, no més de maio de cada
ano, independente de o servidor prestar ou ndo o servigo extraordinario.

SECAO IV
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 5° O procedimento de coleta da digital para fins de registro de frequéncia dos servidores de que trata esta Portaria sera
orientado pela Se¢do de Frequéncia e Requisi¢cdo da Coordenadoria de Pessoal e Analises Técnicas da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, por e-mail.

Art. 6° Os servidores sem vinculo, removidos, em exercicio provisério, cedidos e requisitados com base no art. 2° da Lei
6.999/1982 (https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/16999.htm) receberdo, quando for o caso, a remuneragdo e/ou servico
extraordinario a que fazem jus neste Tribunal em uma das instituicdes bancarias conveniadas a este Regional.

Art. 7° Os servidores e empregados publicos requisitados ou cedidos para auxiliar especificamente os trabalhos relativos ao
pleito eleitoral poderdo receber o servigo extraordinario a que fazem jus por instituicdo bancaria ndo conveniada.

Art. 8° Nos periodos em que porventura haja delegacdo para que os juizos eleitorais requisitem servidores, o retorno destes aos
respectivos 6rgaos de origem devera ser comunicado, por meio do Processo de Devolu¢do de Servidores, via SEl, a Se¢do de
Frequéncia e Requisi¢cdo - SEFRER da Coordenadoria de Pessoal e Andlises Técnicas da Secretaria de Gestdo de Pessoas, até o
prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, com cépia do oficio de devolucéo.

Art. 9° Revoga-se a Portaria SGP n° 12, de 04 de outubro de 2023. (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2023/portaria-sgp-tre-rj-no-12-de-04-de-
outubro-de-2023)

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢do.

ANEXO | DA PORTARIA SGP N° 2/2024 (Redacao dada pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024) (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-
setembro-de-2024)
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

O presente Termo de Ciéncia e Compromisso contempla o determinado no paragrafo Unico d
o artigo 25 da Resolugdo TSE n° 23.644/2021 (Politica de Seguranca da Informacgao da Jus
tica (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2021/resolucao-no-23-644-de-10-d
e-julho-de-2021) Eleitoral) (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2021/resolu
€ao-no-23-644-de-10-de-julho-de-2021) , através do qual declaro que me encontro ciente do
dever de cumprir a Resolugao TSE (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/202
1/resolucao-no-23-644-de-10-de-julho-de-2021) n° 23.644/2021 (Politica de Seguranca da |
nformacao da Justica Eleitoral) (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2021/r
esolucao-no-23-644-de-10-de-julho-de-2021) e os demais normativos de Seguranca da Infor
macdo no ambito deste Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro. Declaro, igualmente, a ci
éncia de que é de minha responsabilidade manter-me atualizado quanto a expedi¢do de nova
s normas ou de normas que alterem os atuais normativos existentes relativos a seguranca da
informacao, e que estas se encontram disponiveis na Intranet deste TRE-RJ, na aba de "Norma
s e Legislacdo" da Comissdo de Seguranca da Informacdo (https://www.tre-rj.jus.br (http
s://www.tre-rj.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/comites-e-comissoes/comite
s-e-comissoes-de-apoio-a-governanca/comsi/normas-e-legislacao) /transparencia-e-pres
tacao-de-contas/comites-e-comissoes/comites-e-comissoes-de-apoio-agovernanca/com

si/normas-e-legislacao) (https://www.tre-rj.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/
comites-e-comissoes/comites-e-comissoes-de-apoio-a-governanca/comsi/normas-e-legis
lacao) ."

Assinatura do(a) servidor(a)
Rio de Janeiro, de de 20

ANEXO Il DA PORTARIA SGP TRE-R] N° 02/2024 (Incluido pela Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024) (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-
setembro-de-2024)

TERMO DE CIENCIA

Pelo presente Termo de Ciéncia declaro que me encontro ciente que durante o periodo de re
quisicdo ou cessao para trabalhar no Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, ndo farei ju
s a percepcao do adicional de periculosidade ou de insalubridade que eventualmente recebo
no meu 6rgdo de origem e o tempo de contribuicdo previdenciaria para fins de aposentadoria
ndo sera contabilizado como tempo especial.

Assinatura do(a) servidor(a)
Rio de Janeiro, de de 20

Rio de Janeiro, 12 de julho de 2024

RENATA MOTTA GERONIMI
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Secretdrio(a) de Gestdo de Pessoas

Este texto ndo substitui o publicado no DJE TRE-R) n° 179, de 15/07/2024, p. 04.
(https://dje.tse.jus.br/dje/pdf/v1/edicao/112075#page=4)

FICHA NORMATIVA
Data de Assinatura: 12/07/2024

Ementa: Regulamenta o cadastramento dos servidores requisitados, removidos, sem vinculo, cedidos e em exercicio provisério
neste Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

Situagao: Ndo consta revogacao.

Secretdria de Gestao de Pessoas do TRE-RJ: RENATA MOTTA GERONIMI

Data de publicagdo: DJE TRE-R) n° 179, de 15/07/2024, p. 04. (https://dje.tse.jus.br/dje/pdf/v1/edicao/112075#page=4)
Alteracdo: Consta alteracao.

Portaria SGP TRE-R] n° 06/2024 (https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-secretaria-de-gestao-de-
pessoas/2024/portaria-sgp-tre-rj-no-06-de-27-de-setembro-de-2024)
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