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MINISTERIO PUBLICO
ESTADC DO TOCANTING

PALMAS-TO, =201 oy |2

ATO n®121/2013

Dispbe sobre registro, controle de frequéncia,
flexibilizagdo de horério e banco de horas dos
servidores do Quadro dos Servigos Auxiliares do
Ministério Publico do Estado do Tocantins, e da
outras providéncias.
A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS, no
uso das atribuicGes que Ihe confere o artigo 17, inciso X, alinea "g", da Lei Estadual n® 51, de

02 de janeiro.de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° A jornada de trabalho dos servidores do Quadro dos Servigos Auxiliares
do Ministério Publico do Estado do Tocantins & de 8 (oito) horas diarias, de segunda a
sexta-feira, perfazendo 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos disciplinados em
legislacdo especifica.

Art. 2° O periodo regular da jornada de trabalho, mencionada no artigo anterior,
esta compreendido entre as 06:00 e as 20:00 horas e abrange o periodo no qual a jornada de
trabalho dos servidores pode ser cumprida, de forma ininterrupta ou ndo, ressalvados os
casos disciplinados em legislagao especifica e observado o disposto neste Ato.

Art. 3° O expediente dos servidores & cumprido, ordinariamente, das 8 as 12
horas e das 14 as 18 horas, de segunda a sexta-feira, salvo excegdes, a critério da
Administragao.

§ 1° Extraordinariamente o servidor pode cumprir até 10 (dez) horas diarias,
inclusive aos finais de semana e feriados, ressalvando-se os servigos que, pela natureza, nio
possam ser realizados nas instalacdes do Ministério Publico.

§ 2° Podem ser estabelecidas escalas individuais de horario diversas da fixada
no caput deste artigo, mediante negociacéo entre o servidor e sua chefia imediata, respeitado
o disposto no art. 2°,

§ 3° Nao havera jornada de trabalho sem o intervalo minimo de 01 (uma) hora,
preferencialmente no meio da jornada, ressalvando os casos descritos em legislagédo
especifica.

§ 4° Fica vedada a realizagao de atividades laborais em ambiente domiciliar.
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§ 5° As escalas individuais de horario devem ser definidas, assegurando a
distribuigdo adequada da forga de trabalho, de forma a garantir o funcionamento adequado de
todas as unidades do Ministério Publico.

§ 6° As horas trabalhadas extraordinariamente aos sabados, domingos e
feriados serdo computadas em dobro, inclusive quando o servidor estiver de plantio e tenha
que exercer as atividades nas sedes do Ministério Publico. As demais hipoteses serdo
consideradas na proporgéo de 1 {um) para 1 (um).

§ 7° Excluem-se das disposices deste Ato os plantdes, que sdo tratados em Ato -
proprio.

§8° Cnnfigdram horas trabalhadas extraordinariamente, na proporgao de 1 (um)
para 1(um), aquelas referentes ao deslocamento do servidor em viagem a servigo (in itinere).

§ 9° As horas relativas ao repouso e as refeigées, mesmo em viagem, nio serdo
contadas como horas trabalhadas.

. § 10. Nao serdo computadas, como horas extraordinarias de servico, o periodo
de ate 08 (oito) horas diarias trabalhadas, cumpridas em dias regulamentados como ponto
facultativo.

§ 71. As disposigbes relativas as horas extraordinarias de trabalho, constantes
deste Ato, ndo se aplicam aos servidores ocupantes dos cargos de Motorista, Motorista
Profissional e Motorista de Representagao, que tém regras estabelecidas em Ato préprio.

Art. 4° O controle de frequéncia é pessoal e obrigatério para todos os servidores
em exercicio nos érgaos do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

§ 1° O controle de frequéncia dar-se-a por meio de equipamento eletrénico com
verificagdo biometrica, cartdo magnético, sistema informatizado com registro nos
computadores dentro dos dominios do Ministério Publico ou folha de ponto com
preenchimento manual, no impedimento daquele.

§ 2° A utilizagéo indevida dos registros de frequéncia de que trata o paragrafo
anterior, apurada mediante processo disciplinar, podera acarretar ao infrator e ao beneficiario
a aplicacao das sangoes previstas em lei.

§ 3° Excetua-se ao caput do presente artigo o servidor ocupante do cargo de
Diretor-Geral da Procuradoria-Geral de Justiga.

§ 4° Os servidores ocupantes dos cargos de Motorista, Motorista Profissional e
Motorista de Representacdo registrardo a frequéncia através de folha de ponto com
preenchimento manual.

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: ebdaaef3 - 490d515d - bdfac512 - e1003600




MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTING

Art. 5° Quando o impedimento do registro pessoal da frequéncia for decorrente
de viagem a servigo ou realizagao de trabalho ou evento externo, a justificativa devera ser
feita pelo servidor ao Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento, com
autorizacao da chefia imediata e posterior envio da documentagao comprobatéria, se for o
caso.

Art. 68° E permitida a flexibilizagdo do cumprimento da escala individual de
horario, 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 fins deste Ato, considera-se banco de horas o sistema de controle
de forma individualizada das horas/minutos trabalhados pelo “servidor, para fins de
compensacao de carga horaria inferior ou excedente a jornada regular a ser cumprida.

§ 1° O banco de horas & implementado por meio de sistema informatizado,
integrado aos demais aplicativos que tratam de frequéncia no dmbito do Ministério Publico.

§ 2° Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) horas [2.400 minutos],
como saldo, positivo ou negativo, a ser apurado ao final do més, para fins de compensacao,
ressalvando as situagGes excepcionais, por ordem expressa das chefias imediata e mediata.

§ 3° O saldo negativo de horas/minutos superior ac limite estabelecido no
paragrafo anterior, sera objeto de desconto em folha de pagamento do més subsequente ao
més apurado.

§ 4° A compensacdo de carga horaria devera acontecer obrigatoriamente
quando se atingir o limite maximo de 120 (cento e vinte) horas [7.200 minutos], salvo situagdes
excepcionais. '

§ 5° Nao se aplica o banco de horas para os profissionais de saude.

Art. 8° E permitida a concesséo de jornada especial de trabalho para:

| - servidor estudante;

Il - servidor com deficiéncia;

I - servidor com cbnjuge, companheiro ou companheira, filhos ou pais com
deficiéncia;

IV - servidora lactante;

§ 1° Sera concedido horarioc especial a servidor estudante, desde que haja
possibilidade de compensacao de horario, conforme disposto nc-.s §§ 2°e 4° do art. 7°, dentro
do periodo regular de jornada de trabalho do Ministério Publico, respeitada a jornada a que
estiver sujeito o servidor e observados os termos Ft} art. 113, da Lei n® 1.818, de 23 de agosto
de 2007.
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§ 2° O horario especial do servidor com deficiéncia é concedido nos termos do
art. 115, da Lei n® 1.818, de 23 de agosto de 2007, e deve ser cumprido no periodo regular de
jornada do Ministério Pdblico, sem compensacdo de horario, desde gque comprovada a
necessidade por Junta Médica Oficial.

§ 3° O horario especial para servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente
com deficiéncia € de 6 (seis) horas diarias ininterruptas, nos termos do art. 112, da Lei n°
1.818, de 23 de agosto de 2007. '

§ 4° O horaric especial para lactante é concedido para servidora que esteja
amamentando o préprio filho com idade de até 6 (seis) meses e contempla uma hora de
descanso durante a jornada de trabalho, 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 informatizado do banco de horas, além de efetuar o registro
automatico dos horarios de ingresso e saida dos servidores, permitira que sejam efetuados
registros e langamentos manuais, observado o seguinte:

| - devem ser cadastradas:

a) as escalas individuais previstas no art. 3%

b) as jornadas especiais de que trata o art. §°.

Il - a chefia imediata deve tornar sem efeito, para o banco de horas, os registros
em desacordo com as disposicdes deste Ato;

Il - devem ser validados, para efeito do banco de horas, os periodos
trabalhados, as horas/minutos, em carater excepcional, fora do periodo regular de jornada de
trabalho do Ministério Publico, mediante autorizacdo da chefia do servidor ou do
Procurador-Geral de Justi¢a, obedecido ao limite de 10 (dez) horas diarias.

IV - devem ser registrados, para efeito do banco de horas, independentemente
do limite de 10 (dez) horas diarias, o tempo referente a jornada de trabalho do servidor,
dedicados a: _

a) cursos, seminarios ou atividades correlatas de interesse da Administracao e
devidamente autorizados;

b) qualquer tipo de trabalho externo as instalagées do Ministério Puablico.

V - deve ser permitida a corregdo da falha na marcacéo eletrbnica da hora de
entrada ou de saida, quando o sistema, por qualquer motivo, ndo registrar a passagem do
servidor pelo equipamento de controle de acesso ou seu registro no sistema informatizado de
frequéncia.
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Art. 10. As faltas dos servidores serao classificadas como:

| - legalmente previstas, quando o motive da auséncia estiver previsto em lei ou
regulamento, conforme comprovagio apresentada pelo servidor, sem compensacao;

ll - compensadas, quando o motivo da auséncia for comunicado pelo servidor,
desde que tenha sido aceito pela chefia imediata e o saldo negativo registrado ao banco de
horas para compensacao;

lll - injustificadas, quando o motivo da auséncia ndo for comunicado pelo
servidor, comunicado sem que tenha sido aceito pela chefia imediata ou comunicado fora do
prazo e o saldo negativo for enviado péra descontc em Folha de Pagamento.

Art. 11. Até o segundo dia util de cada més, todos os servidores do Ministério
Publico, sob ciéncia da chefia imediata, devem enviar, ac Departamento de Recursos
Humanos e folha de Pagamento, as informacfes referentes as inconsisténcias efou
ocorréncias constantes das folhas de ponto do més imediatamente anterior.

§ 1° A validacdo do banco de horas cabera a chefia imediata, no prazo de 02
(dois) dias uteis apos o periodo consignado no caput.

§ 2° A impressdo da folha de frequéncia somente devera ser efetuada apos a
validacao prevista no paragrafo anterior.

§ 3° A auséncia de langamento da frequéncia em tempo habil pode ensejar
prejuizos financeiros ao servidor.

Art. 12. As folhas individuais de frequéncia serdo encaminhados até o dia 10
{dez) do més subsequente ao Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento,
com assinatura do servidor e da chefia imediata.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do prazo mencionado no caput deste artigo
obstara o pagamento referente ao més subsequente.

Art. 13. O cumprimento da carga horaria mensal de trabalho a que esta sujeito o
servidor € acompanhado pela chefia imediata, com o apoio de dados e relatorios gerenciais
disponiveis nos sistemas informatizados de banco de horas e de frequéncia.

Art. 14, O desconto financeiro relativo as faltas injustificadas independe do
banco de horas e é realizado de acordo com o disposto nos arts. 40, da Lei n® 1.818, de 23 de
agosto de 2007 e 5°, do Ato n° 058, de 13 de junho de 2012.

Paragrafo dnico. Com base no acompanhamento realizado, a chefia imediata
deve langar nos registros de frequéncia de seus subordinados, o periodo de horas e/ou fragdo

de hora de falta injustificada, com prévia ciéncia do servidor.
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Art. 15. O calculo do valor do desconto do saldo negativo, disposto no § 2°, do
art. 7°, deste Ato, incide sobre o valor da remuneracéo e do auxilio-alimentacao, nos termos
do Ato n® 058, de 13 de junho de 2012.

Art. 16, Cabe a chefia imediata do servidor comunicar a Diretoria Geral o
descumprimento de jornada de trabalho do mesmo, com vistas a apuragdo disciplinar nos
termos estabelecidos pela Lei n.° 1.818, de 23 de agosto de 2007.

Art. 17. O servidor afastado para servir a outro 6rgdo ou entidade tera sua
frequéncia registrada, a cada 06 (seis) meses, a contar da data de afastamento, mediante
comunicagéo ao Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento, encaminhada
pelo 6rgéo ou entidade onde estiver prestando servico.

Parégrafo Unico. O servidor afastado para servir a outro orgao ou entidade nao
podera se beneficiar do instituto do banco de horas.

Art. 18. O servidor cedido ao Ministério Publico do Estado do Tocantins devera
ter sua frequéncia registrada nos termos deste Ato.

Art. 19. A verificacdo dos aspectos de assiduidade e de pontualidade, no 4mbito
das avaliages de estagio probatério e das avaliagGes periddicas de desempenho, para fins de
progressao, nos termos dos normativos especificos, deve observar, no que couber, o contido
neste Ato.

Art. 20. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagao promover, em
colaboragdo com o Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento, a
adequacao dos sistemas informatizados corporativos ao disposto neste Ato.

Art. 21. Serdo realizadas auditorias periédicas em relacdo ao controle de
frequéncia e banco de horas, com o objetivo de detectar possiveis fraudes.

Art. 22. Os casos omissos seréo tratados pelo Procurador-Geral de Justiga.

Art. 23. Revogam-se as disposigbes em contrario, em especial os Atos n®
077/2013 e 091/2013.

Art. 24, Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS em
Palmas, 19 de dezembro de 2013.
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