Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

ATO PGJ N.©122/2013

REGULAMENTA O ARTIGO 10, DA LEI N°®
2.708/2001, ALTERADO PELA LEI PROMULGADA
N¢ 89, DE 21 DE OUTUBRO DE 2010.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
AMAZONAS, no uso de suas atribuicoes legais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 29, inciso V, da Lei
Complementar n.? 011, de 17 de dezembro de 1993;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 10 da Lei n®
2.708/2001, alterado pela Lei Promulgada n® 89, de 21 de outubro de 2010;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, que deve
nortear a Administracao Publica;

RESOLVE:

Art. 1.° O hordrio de expediente, a jornada de trabalho, o
registro de frequéncia, os abonos, o banco de horas e a compensacao dos
servidores efetivos e comissionados do quadro dos servigos auxiliares do
Ministério Publico do Estado do Amazonas, obedecerao as normas
estabelecidas neste ato.

Art. 2.2 O expediente do Ministério Publico do Estado do
Amazonas e de seus respectivos drgaos sera das 08 as 15h.

Art. 3.° A jornada de trabalho dos servidores efetivos do
Ministério Pablico do Estado do Amazonas sera de 06 (seis) horas diarias,
totalizando 30 (trinta) horas semanais, cumprida no periodo de 8 as 15h,
observado o intervalo de 01 (uma) hora para almocgo.

Paragrafo tnico — O intervalo para almogo descrito no caput
deste artigo, concedido a titulo de interjornada, devera ser usufruido no
intervalo entre 12 e 14h, sob o sistema de rodizio e com a prévia anuéncia da
chefia imediata, face ao carater ininterrupto dos servigos prestados pelo Parquet
amazonense.
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Art. 4.° Os ocupantes de cargo em comissdao e de funcao
gratificada deverao cumprir jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais.

§ 1.° A jornada de trabalho serd cumprida em turno de 7
(sete) horas ininterruptas, de 08 as 15h, com a concessao de 30 (trinta) minutos
de intervalo, a critério da chefia imediata, dispensado o registro de ponto
durante o periodo de descanso.

§ 2.° As 5 (cinco) horas complementares da jornada de
trabalho serao estabelecidas pela chefia imediata, observado o interesse e a
conveniéncia do servigo, pelo regime de sobreaviso.

Art. 52 O cumprimento do expediente em horario
diferenciado dependerd de autorizagao expressa do Subprocurador-Geral de
Justica para Assuntos Administrativos e serd cabivel apenas para as atividades
de atendimento ao publico e de comprovada necessidade do servigo,
observando-se o regime de turnos especiais ininterruptos das 8 as 14h ou das 12
as 18h.

Paragrafo Unico — O cumprimento do expediente em turno
especial de trabalho sera requerido pelo chefe imediato do respectivo 6rgao, o
qual justificara, motivadamente, a excepcionalidade do pedido.

Art. 6.° Estando o servidor com a documentac¢ao em ordem,
em consonancia com o Ato PGJ n.° 146/2004, prover-se-a a autorizagao para
frequéncia a curso de nivel superior, devendo o horario utilizado no curso ser
compensado de 7 as 8 horas e de 15 as 18 horas.

Art. 7.° O regime de plantdo de servidores serad fixado de
acordo com a escala especifica destinada ao funcionamento dos Orgaos de
Execucao do MPE/AM sob o mesmo regime, com a devida autorizacao do
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos.

Art. 8.° O controle de frequéncia e do registro do intervalo
para almocgo, dos servidores publicos do Ministério Publico do Estado do
Amazonas, sera realizado mediante controle eletronico de ponto.

§ 1.° Considerar-se-a atraso o registro de entrada efetuado
pelo servidor apds a tolerancia de 15 (quinze) minutos do hordrio de inicio de
expediente, e saida antecipada quando o registro ocorrer com antecedéncia
superior a 15 (quinze) minutos do horério fixado para o final do expediente.
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§ 2.2 Os atrasos, saidas antecipadas ou auséncias ocorridas
durante o horario do expediente, deverdo ser justificados e compensados pelo
Servidor, que encaminhard documento a Diretoria de Administracdo, nos
termos do modelo anexo, que autorizard, até o limite de 03 (trés) ocorréncias
por més, desde que nao cause prejuizo ao servico e que nao revele conduta
habitual do servidor, nao havendo possibilidade de compensacdo integral da
jornada de trabalho.

§ 3.° A compensacao devera ser feita em até 30 (trinta) dias
ap0s a ocorréncia ou haverd desconto na remuneragao do servidor, na forma do
§ 6° do art. 10, da Lei n.° 2.708/2011.

§ 4.° O horario de almogo, caso nao usufruido em sua
totalidade, conforme previsao do pardgrafo tnico do art. 3.° deste Ato, jamais
podera ser utilizado para fins de compensagao.

§ 5.2 Nao importam em compensagao os atrasos, saidas
antecipadas e auséncias durante o horario de expediente resultantes de
consultas médicas ou odontolodgicas e, ainda, da realizagdo de exames, desde
que autorizadas pela chefia imediata e comprovadas no primeiro dia ttil apos a
ocorréncia, por meio de atestado médico ou declaragao/comprovante fornecido
pelo estabelecimento médico.

§ 6.2 Os atrasos e saidas antecipadas nao compensadas ou
nao justificadas, ou cujas justificativas nao sejam aceitas pela Administracao,
serdo registrados cumulativamente no més e, a cada hora de atraso ou de
antecipagao de saida durante o més, sera descontado um terco da remuneracao
correspondente ao dia de trabalho.

§ 7.2 Realizado o registro de ponto no periodo de tolerancia,
nao havera desconto no vencimento do servidor, sendo este, contudo,
considerado impontual para fins de estdgio probatorio e avaliacao de
desempenho, quando o fato ocorrer por 05 (cinco) vezes consecutivas ou, ainda,
por 10 (dez) vezes durante o més.

§ 8.2 Aplica-se o disposto no paragrafo anterior aos registros
efetuados para o intervalo de almogo que exceder a 01 (uma) hora estipulada
neste ato.

§ 9.2 Os servidores lotados nos drgaos do Ministério Pablico
que ndo possuam O equipamento para o registro eletronico do ponto ficam
sujeitos a assinatura didria em folha de frequéncia, que devera constar todos os
registros, ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do servidor, bem como os
afastamentos, concessoes, licencgas e outros motivos de sua auséncia do local de
trabalho;
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§ 10. As Chefias imediatas deverao encaminhar as folhas de
frequéncia, devidamente atestadas, para a Diretoria de Administragao, até o
quinto dia do més subsequente.

Art. 9.2 O registro de ponto indevido sera apurado mediante
processo administrativo disciplinar.

Art. 10. Fica instituido o banco de horas para compensacao
da jornada de trabalho do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo,
visando atender necessidade urgente e especial, que nao possa ser suprida
durante o horario de expediente normal, observados os critérios descritos neste
artigo.

§ 1.° Para fins do disposto no artigo anterior, devera ser
dirigido requerimento fundamentado ao Subprocurador-Geral de Justiga para
Assuntos Administrativos, com o demonstrativo de metas a serem alcancadas,
subscrito pela chefia imediata do servidor e com a antecedéncia necessdria para
analise do pleito.

§ 2.° A inclusdo de periodo de trabalho extraordinario, no
banco de horas do servidor, fica condicionada ao envio do respectivo relatério
de produtividade a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, que apds aprova-lo, encaminhara a Diretoria de
Administracado, para fins de registro.

§ 3.° As horas referidas no paragrafo anterior integrarao o
banco de horas na propor¢ao de um por um, quando prestadas além do
expediente normal do servidor, ou na propor¢ao de um por dois, quando
prestadas em finais de semana, feriados ou em hordrio noturno, respeitado o
limite maximo de 240 (duzentos e quarenta) horas anuais de trabalho
extraordindrio.

§ 4.° Os ocupantes de cargo comissionado ou fungao de
confianca farao jus a compensagao das horas trabalhadas somente nos dias em
que ndo houver expediente normal ou em caso de suspensao do expediente,
desde que nao comprometa a seguranga do servidor.

§ 5.° O saldo de horas devera ser utilizado dentro do
exercicio em que foi adquirido, sob pena de perda das respectivas horas,
ressalvadas as situagOes extraordindrias plenamente justificadas, mediante
acordo com a chefia imediata e atendendo a necessidade e conveniéncia da
Administragao.
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§ 6.° Os requerimentos relativos ao afastamento para
utilizagdo do saldo de horas, registradas no banco, devem ser protocolizados
com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia.

§ 7.° Fica vedado ao servidor fracionar a utilizagao das horas
adquiridas em periodo inferior a 6 (seis) horas, salvo quando nao alcangado tal
quantitativo.

Art. 11. O saldo de horas positivo concedido ao servidor nao
serd objeto de conversao em pectnia.

Art. 12. Os servidores do Ministério Publico terao livre
acesso, através do portal do Ministério Publico, www.mpam.mp.br, aos
registros de controle de sua frequéncia, para fins de conferéncia.

Paragrafo unico. As eventuais auséncias de registro de ponto
deverao ser justificadas no maximo, até 3 (trés) vezes no més, junto a Diretoria
de Administragao, constando do requerimento a aposi¢ao do visto da chefia
imediata.

Art. 13. Os casos omissos serao resolvidos pelo
Subprocurador-Geral de Justiga para Assuntos Administrativos.

Art. 14. Este Ato entra em vigor a partir de sua publicagao,
tficando revogados os Atos PGJ n.” 195, 210 e 215/2010.

Publique-se, Registre-se, Cumpra-se.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus, 17 de julho de 2013.

FRANCISCO DAS CHAGAS/Sa DA CRUZ

Procurador-Ger /lu: Just

rd


http://www.mpam.mp.br/
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ANEXO

MODELO DE REQUERIMENTO - Compensagao de atrasos, auséncias, saidas
antecipadas e faltas justificadas.

[ustrissimo Senhor Diretor de Administracao da Procuradoria-Geral de Justica.

........................................... , ocupante do cargo de
........................ , matricula n.° .......,, vem, de acordo com o disposto no Ato PG]J

o

n.° ......., requerer que seja justificada o (a) atraso/auséncia/saida

antecipada/falta na data ...../...../...., no periodo de .... as .... horas, por motivo
de ..o .

Assim, a devida compensagao serd feita no dia ..../...../..., no
periodo das .... as .... horas, com a anuéncia da chefia imediata, que também
subscreve este documento.

Manaus, .......de ............. de 2013.

Servidor

De acordo:

Chefia imediata
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