: ' MINISTERIO PUBLICO
' : ESTADD DO TOCANTING

ATO N° 077/2013

Dispde sobre registro, controie de frequéncia,
flexibilizagdo de horéric e banco de horas dos
: _ servidores do Quadro dos Servigos Auxiliares do,
i : . Ministério Publico do Estado do Tocantins, e da’
- : uuuaEPNNMEnuas

-

: A FRDCURADGRA-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADG DD
TﬂCAHTINs no uso das atnbuu;.ﬁas que Ine confere o artigo 17, inciso X, ahnea “g",
da Lei Camplementar Estadual n°51, de 02 de janeiro de 2003 :

RESOLVE. Lo :

/.-

At 1° A jomada de trabalho dos servidores ‘do Quadro dos

Sanru;os Aumllares dﬂ Mlnlstenu Pubhm do Estado do Tocantlns & de 08 (oito) horas

drc’mas .de segu‘nda a. sexta-fe:ra parfazan-::lﬂ 40 (quarenta) horas semanais, .
ressalvadnﬁ 0S Casos dlsmptlnadms em Ieglsia{;au espemﬁca

| Paragrafo tnico. A jomada de trabalho podaré ser 'rnndlﬁcada nos
termus do art 12,dalein®2, 530.-‘12

'
B Art. 2"’ O periodo regular, - para cumprimento da jomada de
' tr-:;nhalhn, mencionada no artigo anterior, estd compreendido entre 6 e 20 horas e
abrang_é o periodo no qual a jornada de i_mbaiho dos servidores pode ser cumprida, de
* forma -ihinteriup{é -nu nao, ressalvédos 05 Casos -dién'iplina;dos Em_lérgislat;&n ésp_eg::lﬁca
eobsewadondlspustn neste Ato. . :

- Art. 3* O expadlanta dos serwdores é cumprido, m’dmanamente
das DE és 12 horas e das 14 as 13 horas, de segunda a sexta-feira, sahra exce:;:ues
cnténu da Admlmstrag:au :

L

§ 1 Extraﬂrdlnarlamente o servidor pode mmprlr -até 10 {c{az}
: huras dlénas mcruswe aos finais de semana e fenadns

S - § 2° Pndem ser estabelecidas escalas mdlwduals de horénn
dw&rsas da fixada no caput deste artlgo mediante negociagao entre o senrldar & sua
chefia 1meehata respaltado n dlspostu no art 2°

c e

A
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. §3° N&o havera jomada de trabalho.sem o intervalo minimo de 01

{uma} hora, preferenclaimante no meio da mmada -ressalvando 0s casus descntns no

' paragrafo tnico, do art. 12, da Lei n° 2.580/12 (PCCR).

_ o § 4° As escalas mdmduals de h:}rénn devem ser deﬁmdas
: assegurandé a drsmbun;.aq adequada da forga de trabalho, de forma a a garantir o
funcionamento adequado de todas as unidades do Ministério Publico.

§ 5° As horas trabalhadas, axtranrdlnanamente sob convocacéo,

aos sébadusf dnmnngos e feriados serdo computadas em dobro. Todas as demais-”

-

hlpdteses serao ocuns.-lderadas na proporcéo de 1{um) para 1(um).

tratadns em Ato prf:pnc:

§ 7° Corifiguram horas trabalhadas axtraurdmarlamente aos
sabados, domingos e feriados, na proporgéo de 1 (um) para 1{umy, aquelas referent_es_ .
ao deslocamento do servidor em viagem a servico (in itinere), excetuando-se os '

servidores Mntoﬁs_tas condutores, que se enquadram na regra do § 5°.
§ 8° As horas relativas ao’ repous:u e s refeicdes, mesmo em
viagem, nZo serdio contadas como horas trabalhadas.

Art 4" O controle de frequéncia ¢ pessoal e obrigatorio para todns
0s sewn:luras em exercicio nos orgaos do Mlnlsteno Publico do Estadu do Tncantlns

§ 1" O controle de frequéncia dar-se-a por meio de aqulpamenm

eletronico com venf icagao biométrica, cartao magnético, sistema informatizado com

regls1ru nos computadores dentro dos dominios do Ministério Publico ou folha de ponto |

com preenchlmento manual, no impedimento daguele.

§ 2° A utilizagao indevida dos registros de fﬂaquéncla de que trata o
parégrafo anterior, apurada mediante processo disciplinar, acarretaré ao mfrator e ao

beneficiario a apllcag:én das sam;ues previstas em lei.

k

Art. 5° Quandn o mpedrmentn do registro pessoal da frequénma

for decorrente de viagem a servico ou realizagao de trabalho ou evento. externo, a

o T

§ 6° Exduam—se das disposicdes deste Ato os Flantnes qua sdo . -
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justificativa devera’ ser feita pelo servidor no sistema informatizado de controle de |
frequéncia, com autorizagéo da meﬁa lmedlata e posterlor envio da, dncumantat;&o
cnmpmbatﬁna se for o caso.

Art. 6 E permltlda a flexibilizagdo do c:urnpnmentu da escala
mdmdual de hcréno observados a anuéncia da chefia imediata, a conveniéncia do
‘servigo, o periodo regular da jornada de trabalho e o disposto neste Ato.

Art. 7° Para ﬁné 'déste_ Ato, mﬁsidera-se banc;) de horas o sistema -
de mntmh de forma individualizada das horas/minutos trabalhédcms pelo servidor, para
fins de cdmp-énsar;éo de carga horéaria inferior c‘uu excedente a jnmadé regular a ser
cumprida. : |

: : § 'I“'D' banco de horas @ implementado por meio de sistema
. _' informatizado, lntegradu aos demals aplicativos que tratam de frequéncia no ﬁmblto dc

. Mlnlstérlo Publlcu

' § 2° Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) horas -
~ [2.400 minutos], como saldo positivo ou negatwo ‘a ser apuradn ao final do mes para
fins de compensacdo, ressalvando as situacdes excepcmnals por ﬂrdam expressa das

%

Ghaf' as 1med|ata e medlata

§ 3° O saldo negatwu' de hmas.-"mlﬁutoa superior ao fimite
estabelecldn no paragrafo anterior, sera objeto de descunto na folha de pagamentc:: do
‘més subsequente ao més apuradn :

: : § 4° A mmpensai;én de carga hnréna devera aumtecer
obngatonamente quandu se atingir o ilmlte maximo de 120 (cento e wnte) horas [7. Zﬂﬂ

: mnnutos} salvo srtuar;oeﬁ excepcionais.
_ §5° Néo se aplica o  banco de horas aos profissionais de satde.

Art. 8° E permitida a m.noe_:ssép de jornada especial de.trabalho -

para:

. |1 — servidor estudante; -

o °
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Il - servidor com deficiéncia;

lIt — servidor com cdnjuge, companheiro ou companheira, filhos ou .

x

pais com deficiéncia;

IV — servidora lactante.

§ 1° O horario especial concedido a sewidor estudante, pode
- * constituir-se de entrada tardia efou saida antecipada, desde que haja possibilidade de

compenisagdo de horério dentro do periodo regular de jorada de trabalho do Ministério
Pdblico, nos tér'mns do art. 3° deste Ato, respeitada a jornada a que estiver sujeito o
servidor & pbsewados os termos do art. 113, da Lei n“ 1.818, de 23 de agnstc; de 2007.

§ 2° O horario especial do servidor com deficiéncia € concedido
nos termos do art. 115, da Lei n° 1. 815 de 23 de agosto de 2007 e deve ser cumprido
" no-periodo regular de jornada do Ministério Puablico, sem compensagao de horanu

: daal:la que mmpmvada a necesmdada por Junta Médica Oficial.

: § 30 horann Especlal para servidor que tenha cﬁn]uge filho ou
dependente com deficiencia € de 06 (seis) horas diarias mmterruptas nos t&rmcns do -
art. 112, da Lein® 1. 818, de 23 de aguﬁtﬂ de 2007.

_ § 4 Q hurém:: especial para Iactante & concedido para semdura
que esteja amamentando o préprio filno com idade de até 06 {seis) meses e contempla
uma hora de descanso durante a |nmada de trabatho, que podera ser parcelada em
dois periodos de 30 (trinta) minutos cada, nos termos do art. 97, da Lei Estadual n®
1.818, de 23 de agosto de 2007. :

Art. 9° O sistema lnfnlmatldﬂ do banco de horas além de efetuar
o regisim-auﬁuma’tlcu dos horarios de ingresso e saida dos servidores, permitira que
sejam efetuados registros e langamentos manuais, observado o seguinte:

: 1 - devem ser cadastradas:
a) as escalas individuais previstas no art. 3°

b} as jornadas especiais de-que trata o art. 8%
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: : , : :
Il - a chefia imediata deve tornar sem efeito, para 6 banco de horas,
as reglstms em desacordo com as dlspOSIgﬁes deste Ato;

m - devem ser validados,; para efalto do banco de horas as
horas/minutos trabalhados, em carater excepmnal fora da jomada de trabalho do
Ministério Pablico, mediante ‘prévia. autnn?_aa;ﬁn da n:hef ia imediata do servidor, ou t:lo
Pmi‘mradnr Geral de Justiga.

IV - devem ser registrados, para efeito do banco de horas, embora
~ n#o consignados diretamente no equipamento eletrénico, o tempo excedente & jomnada
: _-de trabalho da servidor, dedicadus a T :

: a) cursos, semnnénns ou atividades correlatas de mteresse da
Admmlsh'at;éo e dewdamente autﬂnzadns

. i

- b) qualquer tipo de trabalho extero as instalagdes do Ministério

-

V deve ser permitida a corre¢ao da falha na marcagéﬂ alatrﬁmca

" dahora de antrada ou de salda quando o sistema, por qualquer motivo, nao registrar a

"passagem do servidor- pelo eguipamento de confrole de acesso ou seu reglétru no
snstema mfurmahzadn de frequéncta

Art. 10 As faltas dos servidores serfio classificadas como:

. 1 - legalmente previstsé, quando o motivo da auséncia estiver
previsto em lei ou regulamento, conforme comprovagéo apresentada pelo servidor, sem
~ compensacao; :
| I — compensadas, quando e m'mivd da auséncia for comunicado

pelo servidor, desde que tenha sido acelto pela ::I'uef ia imediata_e o salda neganvu
registrado no banco de horas para compensacio;

m - |n|ustrﬁcadas quam:lo o motivo da auséncia néo for
mmumcadn pela servidor ou comunicado sem que tenha sido aceiio pela chefia
imediata, e o saldo negatwﬂ_for en_wado para desconto em Fnlha de Pagamento..

Pl
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! ) : : :
“Art. 11. Até o segundo dia util de cada més, todos os servidores do
Miniétériu Publico devem langar, no madulo de frequéncia do sistema informatizado, as

mfmmat;oes mnstantes das folhas de puntn do més imediatamente anterior.

§ 1° A vahdag:éo das 1nf-c|rrna|;‘.ﬂes e os langamento necessérms na
frequencla do servidor caberao 2 chefia imediata, sob orientacédo do Departamentn de
Recursos Humanos e Folha de Fagamentﬂ no. pmzo de 02 (dois) dias utels apos o

| . prazo consignado.no caput.

- § 2° A impressao da folha de frequéncia surnente devera. ser
asfawada apos a valldapao prewsta no paragrafo anterior.

‘§3°A ausémia de Iam;arﬁentn da frequéncia em tefmpo'hébil pode

 ensejar préjuizds financeiros ao servidor.

Art. 12 As folhas iﬁdividuais-dg frequéncia serdo encaminhadas até

' .0 dia 10 {dez) do més suhsequénte ao Departamento de Recursos Humanos e Folha

de Pagamentn com assinatura do servidor e da chefia Imedlata

Paragrafn Unico. A nac obsewﬁnma do prazo mencionado no
caput deste artlgo obstara o pagamentn referente ao més subsequente.

Art. 130 cumpnmentn da carga horaria mensal de trabalho.a que |
esta su]ento o servidor é acompanhado pela chefia imediata, com o apoio de dados. 8
relatorios gerencaals disponiveis nos sistemas mfnrmatizadt}s de banco de horas e de
fraquéncta

Art. 14 0 desconto financeiro relatwn as faltas injustificadas

: |ndeperu:le do banm de horas ee reallzada de acordo com o disposto nos arts. 40, da

Lei n°*1.818, de 23 de agosto de 2007 e 5°, do Ato PGJ n°.058, de 13 de junho de
2012, - | |

Paragrafn inico. Com base no ammpanhamantc reallzadn a

cheﬁa H'ned:al:a deve - lam;.ar nos registros de frequéncla de seus subordinados, o

periodo de horas efou fracgo de hora de falta injustificada, com prévia ciéncia do

-~ servidor.
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Art. 15 G calculo do valor do desconto do saldo negatwo dlspusto
- no § 2“ 'i:lo art, 7°, ‘deste Ato, incide sobre o valor da remuneragdo e do auxilio
-almanta;ﬁo nos termos do Ato PGJ n° 058, de 13 de junho de 2012. |

Art. 15 Cabe a cheﬁa imediata do servidor comunicar a Dlretona
'Geral o desd.:mpnmento de jomada de trabalho do mesmo, com vistas a. apurﬂt;ﬁu
: dlsclplmar nos termos estabelecldns pela Lein® 1 813 de 23 de agosto de ZUD?

: Art. 17 O servidor afastado para servir a outrq 6rg§o ou entidade
tera sua frequéncna reglsh'ada a cada 06 (seis) meses, a contar da data de
afastamento, mediante comunicagéo ao Departamento de Recursos Humanos e Folha
de Fagamentu encammhada pelo tﬁrgﬁn ou entldade onde estwer prestando servigo.

Farégrafo Unico. O serwdor afastado para servir a outro 6rgéo ou
anttdade nao podera se benefclar do IﬂEtItl.ltG du banm de huras

“Art. 18 O semdnr cedido ao Mmlsténu Publico do Estado do
Tucantms devera ter sua frequéncia regrstrada nos termos deste Ato.

Art. 19 A verificagio dos aspectos de assmumlade e de
pontualldade no ambito das “avaliagbes de Estéglu probatério e das avaliacoes
penﬁdmas de desempenho, para fins de progresséo, nos termos dos normativos
: _ﬁsp&c'fms deveubsewar no que couber, o contido neste Ato. - : :

Art.: 20 Cmnpete ao Departamentu de Tecnologia da Informagao -

- promover, em: colaboragdo com o Departamento de Recursos Humanos e Folha de

Pagamento, a adequacio dos sistemas informatizados corporativos ao disposto neste
Ato. -

Arl 21 Serao maltzadas ‘auditorias periodicas em relagdo ao
- controle de frequénr;:la e banco de horas, com o objetivo de detectar possiveis fraudes :

: ‘Art. 22 Os casos omissus serdo tratados peln Procurador G-eral_ de
Justica. | |

: Art. 23 Revogam-se as dlspnsmces em contrario, em' especial 0
Ato PGJ n® 09312{112 :

" Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 1f72527e - 39aa0179 - 7c6356d7 - b42ef0a2




MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTING

: Art. 24 Este Ato entra em vigor, para registro, controle de-
frequénma e flexibilizagdo de horario, na data de sua publicacdo, e, para efenus de.
banm de huras a partir de 1° de satembm de 2013, desconsiderando-se qualquer |
salr.ln de huras antﬂnnr a esta data '

PLI BLIQ‘U E-SE CUHPR&-SE

PRDCLIRA.DGRIA GERAL DE JUSTICA Dﬂ EETADG DO

TMHTIHS .em Palmas 09 de agnstn de 2013.

. = =
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