MINISTERIO PUBLICO
ESTADD DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS

ATO PGJ N. 0071/2024

Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores dos Quadros Auxiliares
do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS no exercicio das atribuigbes
conferidas pelo art. 17, inciso X, alineas ‘a’ e ‘g’, e inciso XII, alinea ‘h’, da Lei Complementar Estadual n. 51, de 2 de
janeiro de 2008, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 92, da Lei Estadual n. 3.472, de 27 de maio de 2019 e no art. 19 da
Lei Estadual n. 1.818, de 23 de agosto de 2007, que tratam a respeito da jornada de trabalho a ser fixada de acordo com
as atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento e modernizagédo do sistema de controle de
frequéncia dos servidores, a fim de desburocratizar rotinas e primar pelo principio da eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 12 REGULAMENTAR a jornada de trabalho, os servigos extraordinarios, o banco de horas e a
compensagao da jornada dos servidores dos Quadros Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Tocantins (MPTO).

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO
Secao |
Do expediente ordinario

Art. 22 A jornada de trabalho dos servidores dos Quadros Auxiliares do MPTO é de 7 (sete) horas diarias,
de segunda a sexta-feira, totalizando 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Art. 32 O expediente ordinario dos servidores devera ser cumprido das 9 (nove) as 12 (doze) horas e das
14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas, salvo excegdes, a critério da administragao.

§ 12 Excepcionalmente, o servidor podera cumprir horério diverso ao do expediente ordinario, de forma
ininterrupta ou ndo, no periodo entre 6 (seis) e 20 (vinte) horas, condicionado a autorizagdo expressa da chefia imediata
e comunicagdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento (DGPFP), apds a observancia dos
seguintes requisitos:

| — a auséncia de prejuizo ao funcionamento da unidade ministerial;
Il — a distribuigdo adequada e equanime do trabalho.

§ 2° O expediente ordinario devera ter intervalo intrajornada minimo de 1 (uma) hora, ressalvadas
excegodes justificadas.

§ 32 Os servidores requisitados e cedidos cumprirdo o expediente ordinario de acordo com as disposicdes
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deste ato, salvo lei especifica.

Art. 4° Os ocupantes de cargo em comissdo e os designados para fungdo de confiangca submetem-se a
regime integral e de exclusiva dedicacdo ao servigo, podendo ser convocados para o trabalho fora do horario do
cumprimento do expediente ordinario, por necessidade do servico.

Secao Il
Das jornadas especiais
Art. 5% Poderd ser concedida jornada especial de trabalho para:
| — o servidor estudante;
Il — o servidor com deficiéncia;

Il = o servidor com cénjuge, companheiro ou companheira, filhos, pais ou dependentes legais com
deficiéncia;

IV — a servidora lactante ou nao, com filho de até 1 (um) ano de vida.

§ 12 As jornadas especiais de trabalho somente poderdo ser cumpridas apds o deferimento, pela
Procuradoria-Geral de Justiga, em processo administrativo instruido para esta finalidade.

§ 2° Na hipétese do inciso IV do caput, o cumprimento da jornada especial iniciara a partir do requerimento
a ser encaminhado ao DGPFP, para fins de registro, em que conste a anuéncia expressa da chefia imediata.

Art. 62 A critério da administracdo, podera ser concedida jornada especial de trabalho ao servidor
estudante que comprovar incompatibilidade entre o horario escolar e o exercicio de suas atribuigcbes, desde que haja
possibilidade de compensacgao, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 12 Para o disposto no caput, deverao ser apresentados:
| — a anuéncia expressa da chefia imediata;

Il — a proposta de horario, observada a carga horaria maxima semanal e, quando necessario, respeitado o
intervalo intrajornada minimo previsto no § 2° do art. 3° deste ato;

Il — o comprovante de matricula.

§ 2° A jornada especial de trabalho ao estudante devera ser renovada semestralmente por meio de novo
requerimento e comprovacgao da frequéncia no semestre anterior.

§ 32 A compensagao de horarios realizar-se-a obrigatoriamente no periodo entre as 6 (seis) e 20 (vinte)
horas.

Art. 7° Sera concedida jornada especial de trabalho ao servidor com deficiéncia, a ser cumprida durante o
expediente ordinario do MPTO, sem compensagao de horario, desde que comprovada a necessidade por Junta Médica
Oficial.

Art. 82 E de 6 (seis) horas dirias ininterruptas a jornada de trabalho do servidor que tenha conjuge,
companheiro ou companheira, filhos, pais ou dependentes com deficiéncia, desde que comprovada a necessidade por
Junta Médica Oficial.
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Paragrafo Unico. A concessao de que trata o caput é deferida:

| — ao conjuge, companheiro ou companheira, ou a um dos filhos, quando cdnjuge e filhos forem servidores
publicos;

Il — a apenas um dos conjuges, companheiro ou companheira, quando ambos forem servidores publicos;
Il — a apenas um dos irmaos, quando forem servidores publicos.

Art. 9° A servidora, lactante ou nao, com filho(a) de até 1 (um) ano de vida, ao retornar de licenca
maternidade, poderd ter a jornada de trabalho diaria reduzida em 1 (uma) hora, desde que néo esteja em teletrabalho.

Secao lll
Do cumprimento da jornada de trabalho e controle de frequéncia

Art. 10. O cumprimento da jornada de trabalho serd aferido mediante controle de frequéncia obrigatério a
todos os servidores em exercicio, e registrado diariamente em Sistema de Ponto Eletr6nico, denominado ePonto, por
meio de biometria facial, digital ou por login e senha efetuados exclusivamente na rede interna do MPTO.

§ 12 A frequéncia deverd ser registrada:
| — no inicio e no término de cada expediente ordinario;

Il — nas entradas e saidas no decorrer do expediente ordinario, as quais somente ocorrerdo com prévia
autorizag¢ao da chefia imediata.

§ 2° O servidor deverd, assim que possivel, lancar manualmente no ePonto informacdes sobre o horéario
desempenhado, acompanhadas das devidas justificativas, bem como submeté-las ao conhecimento e autorizagdo da
chefia imediata quando:

| — viajar a servigo;
Il — realizar trabalho externo;
Il — por algum motivo, ndo registrar a frequéncia.

§ 3° Nas hipoteses de férias, licengas, usufruto de folgas e demais afastamentos legais, o ePonto
registrara automaticamente a ocorréncia.

§ 4° As chefias imediatas e os servidores terdo livre acesso ao controle de frequéncia para fins de
corregao diaria de eventuais inconsisténcias e ocorréncias.

§ 5° Sera vedado o registro de frequéncia pelo servidor designado para auxiliar o membro durante o
plantao.

Art. 11. Em face da especificidade das fungdes, serdo dispensados do controle diario de frequéncia os
ocupantes dos cargos de:

| — Diretor-geral;

Il — Diretor de Expediente;
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Il — Diretor de Inteligéncia;

IV — Chefe de Gabinete do Corregedor-Geral;

V — Chefe de Departamento;

VI — Chefe da Controladoria Interna;

VIl — Chefe da Assessoria de Comunicagao;

VIII — Chefe da Assessoria de Cerimonial;

IX — Chefe de Cartério;

X — Chefes das Secretarias do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior do MPTO;
XI — Assessor Militar;

Xl — Oficial de diligéncias, que tenha designagao para cumprir diligéncias externas;
XIII — Agente de policia civil;

XIV — Motorista, motorista profissional e de representagéao.

§ 12 Os servidores substitutos designados para os cargos relacionados no caput serdo igualmente
dispensados do controle de frequéncia enquanto perdurar a substituicao.

§ 2° Os servidores em teletrabalho integral ficam dispensados do controle de frequéncia, devendo
observar as normas do regime diferenciado.

§ 32 Incumbe a chefia imediata do oficial de diligéncias informar ao DGPFP se o servidor esta designado
para cumprir servigos externos para fins da dispensa do controle de frequéncia, nos termos do previsto no inciso Xl do

caput.
CAPITULO Il
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 12. O servigo extraordinario somente sera permitido para o atendimento de situagdes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias em dias Uteis, devendo o saldo excedente ser
desconsiderado.

§ 12 A realizagao de horas extras dependera da anuéncia e autorizagao da chefia imediata.

§ 2° Os servidores poderao, em carater excepcional, realizar horas extras aos finais de semana, feriados e
pontos facultativos, que serdo contabilizadas na propor¢éo de 1 (um) para 1 (um), mediante autorizagdo da chefia
imediata e de comunicagao a Diretoria-Geral.

§ 32 Nao serao contabilizadas como horas extras o deslocamento do servidor em viagem a servi¢o e 0s
intervalos destinados a repouso ou refeigao.

Art. 13. O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao e designado para fungéo de confianga nao
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acumulara horas extras.

Paragrafo unico. Sera mantido o saldo positivo e negativo do banco de horas adquirido antes da
nomeagao ou designagao para compensagao futura.

Art. 14. Durante o periodo de plantdo, néo cabera a realizagéo de horas extras, tampouco constituigdo de
banco de horas.

CAPITULO Il
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSAGAO DA JORNADA
Secao |
Disposicoes gerais

Art. 15. O banco de horas constitui sistema de controle individualizado das horas e minutos trabalhados
pelo servidor efetivo, registrado por meio do ePonto, que visa compensar a carga horaria inferior ou excedente a jornada
regular a ser cumprida.

§ 12 Para fins de acumulagao de horas inferior ou excedente a jornada regular, desde que autorizadas pela
chefia imediata e ndo causarem prejuizo ao servigo, poderao ser consideradas:

| — as faltas ou auséncias justificadas;

Il — as entradas tardias ou saidas antecipadas;

Il — o servigo extraordinario;

IV — o tempo referente a jornada de trabalho especificada no § 3°.

§ 22 A acumulagao de horas excedentes devera respeitar, além da excepcionalidade e temporariedade do
servigo extraordinario, o limite maximo de 2 (duas) horas diarias.

§ 3° Para efeito do banco de horas, deve ser registrado, independentemente do limite previsto no § 29, o
tempo referente a jornada de trabalho do servidor, dedicado a:

| — cursos, seminarios ou atividades correlatas de interesse da administragédo, decorrentes de convocacao,
e devidamente autorizados;

Il — qualquer tipo de trabalho externo as instalagées do MPTO;

Ill — trabalho interno as instalagbes do MPTO realizado em carater emergencial e cuja urgéncia esteja
devidamente justificada pela chefia imediata, mediante comunicado a Diretoria-Geral.

Art. 16. Aos servidores efetivos fica estabelecido o limite maximo de 15 (quinze) horas ou 900
(novecentos) minutos como saldo positivo ou negativo para fins de acumulagao, ressalvadas situagées excepcionais, por
ordem expressa das chefias imediata e mediata.

§ 12 A compensagdo de carga horaria positiva deverd acontecer obrigatoriamente quando se atingir o
limite maximo de 15 (quinze) horas ou 900 (novecentos) minutos.

§ 2?2 Identificando acumulo superior a que trata o § 19, a chefia imediata adotara as seguintes providéncias:
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| — o usufruto imediato do saldo positivo do banco de horas pelo servidor;

Il — a apresentagao de justificativa ao DGPFP da impossibilidade de usufruto imediato, acompanhada do
plano de compensagéo a ser executado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias;

Il — a proibicao de realizacédo de horas extras até a regularizacdo do acumulo.

§ 32 O saldo negativo excedente a 15 (quinze) horas ou 900 (novecentos) minutos sera descontado na
remuneragao do més subsequente a apuracao, independentemente de notificagéo.

Art. 17. O sistema de banco de horas néao se aplica aos servidores:

| — ocupantes de cargo em comissdo e designados para fun¢éo de confianga;
Il — requisitados e cedidos ao MPTO;

Il — dispensados do controle diario de frequéncia;

IV — em regime de teletrabalho;

V — profissionais da saude.

Paragrafo unico. Excepcionalmente e desde que autorizado pela chefia imediata, aos servidores indicados
nos incisos I, Il e V do caput é assegurada a compensacédo da carga horaria inferior ou excedente no mesmo més,
quando, no final deste periodo, serdo zerados os minutos positivos, apds os devidos acertos.

Art. 18. Os ocupantes de cargo em comissao, designados para fungéo de confianga, requisitados, cedidos
ao MPTO e profissionais da saude poderdo acumular até 90 (noventa) minutos negativos por més, sem descontos em
sua remuneragéo.

Paragrafo unico. Caso o servidor ultrapasse o limite estabelecido no caput e ndo tenha compensado na
forma do paragrafo unico do art. 17 deste ato, o saldo negativo sera descontado na remuneragdo do més subsequente a
apuragéo, independentemente de notificagao.

Secao Il
Das faltas e dos descontos
Art. 19. As faltas dos servidores serdo classificadas como:

| —justificadas, quando o motivo da falta ou auséncia estiver estabelecido em lei ou regulamento, conforme
comprovagao apresentada pelo servidor, sem compensagéao de horario;

Il — compensadas, quando o motivo da falta ou auséncia for comunicado pelo servidor, desde que tenha
sido autorizado pela chefia imediata, e o saldo negativo registrado ao banco de horas para compensacgéao;

Il — injustificadas, quando o motivo da falta ou auséncia ndo for comunicado pelo servidor ou for
comunicado sem que a chefia imediata tenha autorizado.

Art. 20. A falta injustificada ndo sera passivel de compensacgao, exceto a decorrente de caso fortuito ou
forga maior, assim reconhecida pela chefia imediata, com observancia das regras estabelecidas neste ato.
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Art. 21. O saldo negativo excedente aos limites previstos nos arts. 16 e 18 deste ato, bem como o
decorrente das faltas injustificadas, sera descontado na remuneragdo do més subsequente a apuracéio,
independentemente de notificacéo.

Paragrafo Unico. O calculo do desconto financeiro incidira sobre o valor da remuneragdo e do auxilio-
alimentacdo, nos termos de ato interno que regulamenta a matéria.

CAPIiTULO IV

DAS RESPONSABILIDADES

Secao |

Das responsabilidades da chefia imediata

Art. 22. S30 responsabilidades da chefia imediata:

| — supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho e do intervalo intrajornada minimo dos servidores
sob sua chefia, bem como a utilizagdo do ePonto, nos termos estabelecidos neste ato;

Il — apreciar as informagdes lancadas manualmente no ePonto pelo servidor, autorizando ou néo as
justificativas e horarios apresentados;

Il — avaliar a pertinéncia e viabilidade da concessdo do horéario diverso ao do expediente ordinario e
autoriza-lo ou ndo de forma expressa;

IV — anuir, de forma expressa, as jornadas especiais de trabalho;

V — analisar a necessidade de realizagao de servigos extraordinarios, autorizando ou ndo a acumulagéo de
horas;

VI — acompanhar a evolugéo do banco de horas do servidor e decidir sobre a sua utilizagédo, adotando,
quando necessario, as providéncias do § 2° do art. 16 deste ato;

VIl — comunicar a Diretoria-Geral o descumprimento de jornada de trabalho do servidor com vistas a
apuragéo disciplinar.

Secao Il

Das responsabilidades do servidor

Art. 23. S0 responsabilidades do servidor:

| — cumprir a jornada de trabalho a que esta sujeito, obedecendo o intervalo intrajornada minimo;

Il — realizar os registros de frequéncia no ePonto conforme as disposi¢des deste ato;

lIl = langar manualmente no ePonto o horario de inicio e término de cada expediente, quando retornar de
viagem a servico, trabalho externo ou, por algum motivo, ndo tiver registrado a frequéncia, submetendo-o para
conhecimento e autorizagao da chefia imediata;

IV — requerer o cumprimento da jornada em horario diverso ao do expediente ordinario, observadas as
disposigdes do art. 3° deste ato;
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V —requerer as jornadas especiais de trabalho;
VI — solicitar a chefia imediata autorizagao para realizagdo de horas extras;

VIl — solicitar a chefia imediata autorizagdo para acumulagao de horas, inferior ou excedente a jornada
regular do trabalho, e compensa-la posteriormente;

VIII — obedecer aos limites maximos estabelecidos nos arts. 16 e 18 deste ato, sob pena de corte
automatico do saldo excedente;

IX — comunicar a chefia imediata previamente, sempre que possivel, a ocorréncia de faltas justificadas.

§ 12 No interior do estado, os servidores que ndo estejam vinculados aos 6rgaos de execucao estardo sob
a chefia dos coordenadores das Promotorias de Justiga.

§ 2° A néo observancia do caput e das demais disposigdes previstas neste ato acarretara ao servidor as
sangdes previstas em lei, respeitado o contraditorio e ampla defesa.

CAPITULO V
DOS PRAZOS

Art. 24. Os servidores submetidos ao controle de frequéncia deverdo até o terceiro dia Gtil do més
subsequente a apuragdo corrigir as inconsisténcias e ocorréncias no ePonto, sob pena de perder a oportunidade de
regularizacgao.

§ 12 Incumbe a chefia imediata, em 3 (trés) dias Uteis, apds o prazo consignado nocaput, deferir ou
indeferir:

| — as solicitagdes de corregdo, ocorréncias ou inconsisténcias no controle de frequéncia, quando houver;
Il — a acumulagao de horas, inferior ou excedente, ao limite do art. 16 deste ato.

§ 22 Decorrido o prazo previsto no § 12, o DGPFP esta autorizado a descontar da remuneragdo do
servidor, no més subsequente a apuragdo, as faltas injustificadas identificadas na frequéncia e o saldo negativo
excedente aos limites previstos nos arts. 16 e 18 deste ato.

CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 25. Até a implementagéo integral do sistema ePonto, na hipétese de falta justificada, devera o servidor
apresentar a documentacdo comprobatéria a chefia imediata e, apés a sua autorizagcdo, encaminha-la por meio do
Sistema de Documentos Eletr6nicos ao DGPFP para fins de registro, observados os prazos estabelecidos em lei para
cada situagao.

Art. 26. Os servidores efetivos terdo 60 (sessenta) dias para adequar o saldo positivo ou negativo
excedente ao limite maximo de 15 (quinze) horas ou 900 (novecentos) minutos.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
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Art. 27. O servidor cedido ou requisitado terda sua frequéncia registrada pelo érgdo ou entidade onde
estiver prestando servico e devera encaminhar ao DGPFP a comprovacédo de regularidade a cada 6 (seis) meses, a
partir da data do afastamento.

Paragrafo unico. O servidor afastado para servir a outro 6rgdo ou entidade nao podera se beneficiar do
instituto do banco de horas.

Art. 28. A verificacdo dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no dmbito das avaliagoes especial e
periddica de desempenho dos servidores para fins de aprovagdo no estagio probatério e posteriores progressoes deve
observar, no que couber, o contido neste ato.

Art. 29. Compete ao DGPFP a gestdo do Sistema ePonto e ao Departamento de Modernizagao e
Tecnologia da Informagéo promover a sua adequagéo, implementagéo e melhoria.

Art. 30. Exclui-se das disposi¢goes deste ato a jornada de trabalho executada em formato de plantédo, que
sera regulamentada em ato proprio.

Art. 31. Os casos omissos serdo tratados pela Procuradoria-Geral de Justiga.
Art. 32. Revogam-se:

| — o Ato PGJ n. 146, de 22 de maio de 2007;

Il — o Ato PGJ n. 007, de 23 de janeiro de 2018;

11l — o Ato PGJ n. 018, de 24 de abril de 2018; e

IV — o0 Ato PGJ n. 058, 15 de abril de 2020.

Art. 33. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS, em Palmas, 1% de agosto de
2024.

LUCIANO CESAR CASAROTI
Procurador-Geral de Justica
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