MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE RORAIMA
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

RESOLUCAO PGJ N2 002, DE 08 DE ABRIL DE 2024

Regulamentar a jornada de trabalho, o registro de frequéncia
e instituir o sistema de ponto eletrénico e banco de horas
dos servidores no &mbito do Ministério Publico do Estado de
Roraima.

A PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA no uso de suas atribui¢cdes
legais,

Considerando o disposto no artigo 29, da Lei n® 153/96 e 19 da Lei
Complementar Estadual n® 053/01;

Considerando a necessidade de uniformizar o controle eletrénico da
jornada de trabalho de todos os servidores, efetivos ou comissionados, bem como
dos estagiarios e aprendizes do Ministério Publico Estadual de Roraima;

Considerando os principios da hierarquia, subordinacédo, eficiéncia,
legalidade, razoabilidade e transparéncia aplicaveis ao servico publico, os quais
devem sempre permear os atos da Administracao,

RESOLVE:

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12 Regulamentar a jornada de trabalho dos servidores do Ministério
Publico do Estado de Roraima para 08h00min (oito) horas diarias, de segunda a
sexta-feira, perfazendo 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados 0s casos
disciplinados em legislacédo especifica.

§ 12 O periodo regular para cumprimento da jornada de trabalho
mencionada no caput deste artigo, estd compreendido entre 08h00min e 18h00mMin
horas, observados o disposto nesta Resolugao:

§ 2° Excetuam-se dessa jornada de trabalho:

I - os servidores ocupantes do cargo de Atendente
(Telefonista/Recepcionista) — MP/NM-1 — que cumprirao jornada de trabalho de 06
(seis) horas diarias, de forma ininterrupta, ordinariamente, de acordo com a seguinte
escala:
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a) 7h30min as 13h30min;
b) 13h as 19h.

Il - os servidores, maiores de 60 (sessenta) anos de idade, que
cumprirdo jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, de forma ininterrupta,
ordinariamente, de acordo com a seguinte escala:

a) 8h as 14h;
b) 12h as 18h.

Il - os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Limpeza e Copa —
MP/NB-1 — que cumprirdo jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, de forma
ininterrupta, ordinariamente, de acordo com a seguinte escala:

a) 07h as 13h;
b) 12h30min as 18h30min.

IV - os Estagiarios, que cumprirdo, jornada de trabalho de 04 (quatro)
horas diarias, de segunda a sexta-feira, nos dias uteis, conforme Atos n® 50 e 51, de
16/09/2008, e alterac¢des, ordinariamente, de acordo com a seguinte escala:

a) 08h as 12h;
b) 14h as 18h,

V - os Aprendizes, que cumprirdo jornada de trabalho de 04 (quatro)
horas diarias, de segunda a sexta-feira, nos dias uteis, conforme Lei n® 10.097/00,
ordinariamente, de acordo com a seguinte escala:

a) 08h as 12h;
b) 14h as 18h,

VI - ndo havera jornada de trabalho sem o intervalo minimo de 01
(uma) hora, nem superior a 02 (duas) horas, preferencialmente no meio da jornada,
ressalvados os casos disciplinados em legislacdo especifica e observados o
disposto nesta Resolugao.

§ 32 Poderao ser estabelecidas escalas individuais de horario diversas
das fixadas nos paragrafos anteriores, obedecendo-se a jornada de trabalho de
acordo com a necessidade do servigo, excetuando-se os estagiarios e aprendizes,
mediante negociacao entre o servidor e o chefe imediato, e o deferimento do Diretor-
Geral, respeitado o disposto no paragrafo primeiro deste artigo.

Art. 2° E permitida a concessdo de jornada especial de trabalho,
mediante solicitagdo e aprovacéo da administragcao superior:
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| - ao servidor estudante, até sua primeira graduacédo, mediante
comprovacgao formal escolar, quando nado houver nenhuma possibilidade do curso
ser realizado fora do horario de expediente, com a devida compensacao de horario;

Il - ao servidor estudante de cursos complementares a sua prépria
instrucdo durante o horario de expediente, somente apds a andlise técnica da
Administracao Superior, mediante critérios de conveniéncia e oportunidade, com a
devida compensacao de horario;

Il - ao servidor portador de deficiéncia, mediante solicitacdo ao
Procurador-Geral de Justica, quando comprovada a necessidade pelo Médico Oficial
do Ministério Publico de Roraima e/ou por Junta Médica Oficial, independentemente
de compensacao de horario;

IV - ao servidor que seja responsavel legal e cuida diretamente de
pessoa com deficiéncia ou idoso que, comprovadamente, necessita de assisténcia
permanente, independentemente de estar sobre tratamento terapéutico, tera a
reducéo de 50% de sua carga horaria de trabalho, sem prejuizo de sua integral
remuneracao, na forma do artigo 27-A, §§ 12 ao 3% da Constituicao do Estado de
Roraima.

§ 12 As disposic¢oes do inciso Il deste artigo sao extensivas ao servidor
que tenha cénjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se,
porém, neste caso, compensacao de horario na forma dessa Resolugcédo e do artigo
91, §3° da Lei 053/2001 e suas alteragdes.

§ 2° Para a instrugcdo do pedido do beneficio, € necessario que o
servidor comprove ser o responsavel legal e cuide diretamente de pessoa idosa ou
com deficiéncia fisica, que seja dependente nos aspectos sociais, educacionais e
econdémicos.

CAPITULO I
DO REGISTRO DE FREQUENCIA
Secao |
DA INSTITUICAO DO PONTO ELETRONICO

Art. 32 Fica instituido, no ambito do Ministério Publico do Estado de
Roraima, o Registro de Ponto.

Art. 42 O Registro de Ponto é a modalidade de controle de frequéncia
dos servidores efetivos, comissionados, cedidos e requisitados, bem como dos
estagiarios e aprendizes, por intermédio de sistema informatizado ou outro modo de
registro.
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Art. 52 Aplicam-se as Promotorias de Justica do interior do Estado e
naquelas que se localizarem fora da sede do Ministério Publico na capital as normas
estabelecidas nesta Resolugdo, excetuando-se, quando indisponivel, o registro
eletrénico de frequéncia.

§ 12 No caso de impossibilidade de registro eletrénico de frequéncia,
esta sera computada, por outro sistema que atenda as peculiaridades de cada
unidade ou servidor, ou, excepcionalmente, mediante o registro em folha individual
de frequéncia, no qual devera constar a ciéncia da chefia imediata e as informagdes
das ocorréncias verificadas.

§ 2° Nos casos de impossibilidade de registro eletrbnico em
decorréncia de problemas tecnoldgicos, estes somente serdo reconhecidos
mediante a confirmacdo do defeito ou falha atestada pelo Departamento de
Tecnologia da Informacéo.

Secaol ll
DO BANCO DE HORAS

Art. 6° O controle de frequéncia por meio de ponto eletrénico
possibilitara a estruturacdo de banco de horas em que ficardo registrados os
créditos e os débitos de jornada diaria, semanal e mensal, possibilitando
compensagdes reciprocas.

Art. 7° O tempo de servico realizado fora do periodo regular para
cumprimento da jornada de trabalho, conforme estabelecido no § 1° do artigo 1°
desta Resolugao sera registrado como crédito e somente sera permitido se houver
interesse da Administracdo, para atender as situacdes excepcionais e temporarias,
devidamente justificadas pela chefia imediata.

Art. 82 Ao final do més, havendo saldo de crédito ou débito de horas,
podera ser concedido ao servidor o direito de usufrui-lo, ou compensa-lo, até o
ultimo dia do segundo més subsequente ao do cémputo do crédito ou débito, com
ciéncia da chefia imediata, observada a conveniéncia para o servigo.

Art. 92 O tempo de servico que exceder a jornada, podera ser
convertido em folga compensatoria, exceto aos ocupantes de cargo comissionado,
sendo-lhes vedado o usufruto de banco de horas.

Secao lll
DAS COMPENSACOES
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Art. 10. Havendo atrasos e/ou saidas antecipadas, que nao causarem
prejuizo ao servico e nao se revelarem conduta habitual, assim atestadas pela
chefia imediata, poderao ser compensadas.

§ 12 Para efeito de crédito no banco de horas serdao considerados
somente os registros efetuados com até 60 (sessenta) minutos antecipados nas
entradas ou postergados nas saidas, apos validacéo da chefia imediata.

§ 2° Para efeito de compensagcédo automatica com banco de horas
serao considerados somente os registros efetuados com até 60 (sessenta) minutos
de atraso nas entradas ou antecipados nas saidas, no mesmo dia.

Art. 11. Fica estabelecido o limite maximo de 16 (dezesseis) horas [960
minutos] como saldo, positivo ou negativo, a ser apurado ao final do més, para fins
de compensacéo.

§ 1° O saldo negativo apurado no final do periodo estabelecido no
artigo 8° sera objeto de desconto em folha de pagamento, quando superior a 60
(sessenta) minutos no segundo més subsequente ao apurado.

§ 2° A compensacdo de carga horaria positiva devera acontecer em
dias uteis e, compulsoriamente, quando se atingir o limite maximo de 16 (dezesseis)
horas.

Art. 12. Somente sera permitido exceder o horario de trabalho regular,
respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada de trabalho, salvo
situagdes excepcionais requeridos pelo chefe imediato ao Procurador-Geral de
Justica.

Secao IV
DAS FALTAS

Art. 13. As faltas dos servidores serao classificadas como:

| - legalmente previstas, quando o0 motivo da auséncia estiver previsto
em lei ou regulamento, conforme comprovagcao apresentada pelo servidor, sem
compensacao;

Il - compensadas, quando o motivo da auséncia for comunicado pelo
servidor, desde que tenha sido aceito pela chefia imediata e o saldo negativo
registrado no banco de horas para compensagao;
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lll - injustificadas, quando o motivo da auséncia nao for comunicado
pelo servidor ou quando comunicado, nao tenha sido aceito pela chefia imediata, e o
saldo negativo sera enviado para desconto em folha de pagamento.

IV - compensadas quando o motivo da auséncia for comunicado pelo
servidor ocupante e desde que tenha sido aceito pela chefia imediata, a qual definira
a forma de compensacéo do trabalho mediante exercicio de tarefas correlatas a
atividade funcional.

Art. 14. A documentagdo necessaria a comprovacao de licengas e
afastamentos, previstos em lei, devera ser encaminhada ao Departamento de
Recursos Humanos. No caso dos afastamentos, os requerimentos deverdao ser
encaminhados com a ciéncia e/ou anuéncia do chefe imediato, para providéncias
necessarias, sendo de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, o
lancamento da ocorréncia na folha de frequéncia do servidor, apds publicacéo de
portaria.

Paragrafo unico. O atestado médico apresentado pelo servidor, que
trata de licenga para tratamento de saude propria ou de pessoa da familia, sera
encaminhado a Junta Médica para anotacao na ficha de controle de licenga ou para
homologacao, sendo considerado para fins de licengca e publicacdo de portaria, o
periodo concedido pelo médico no atestado e homologacdo da Junta Médica de
Roraima.

CAPITULO 1l
DAS OBRIGACOES
Secao |
DO SERVIDOR

Art. 15. O registro de ingresso e saida do servidor em sua sede de
lotacdo é obrigatorio, devendo para fins de frequéncia e utilizacdo de banco de
horas ser feito diariamente pelos servidores no inicio e no término de cada turno de
trabalho, respeitados os horarios de trabalho e intervalos estabelecidos no artigo1®
desta Resolucéo, definidos pela chefia imediata.

§ 1° Sera obrigatério o uso de ponto biométrico ou outro sistema
eletrbnico para fins de registro de ingresso e saida em sua sede de lotagdo, aos
servidores efetivos, comissionados, cedidos, requisitados, estagiarios, aprendizes.

Art. 16. O servidor tem até o segundo dia util do més subsequente,
para efetuar todas as justificativas pendentes, que sera analisada pelo chefe
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imediato até o terceiro dia util. Caso a justificativa ndo seja analisada em tempo
habil, a auséncia sera considerada falta e encaminhada para desconto em folha de
pagamento.

Art. 17. Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de
sua frequéncia.

Art. 18. O sistema do ponto eletrdnico, permitira ao servidor visualizar
sua frequéncia diaria, o que possibilitara a regularizacdo prévia de possiveis
registros contrarios, devendo suas justificativas serem validadas pelo responsavel.

Art. 19. Nenhum servidor podera afastar-se da Instituicdo durante o
horario normal de trabalho, sob pena de ser considerado ausente, salvo,
excepcionalmente, por motivo devidamente justificado e previamente autorizado
pelo chefe imediato.

§ 12 O servidor que estiver em viagem institucional, tera sua frequéncia
justificada mediante portaria, que sera langcada pelo Departamento de Recursos
Humanos apds publicagao;

§ 2° O servidor que precisar se ausentar por motivo de pericia médica,
consulta médica pessoal e/ou consulta médica para seus dependentes legais, ndo
precisard compensar 0 horario em que estiver ausente, desde que apresente
documento comprobatdrio para ciéncia do chefe imediato e posterior envio ao
Departamento de Recursos Humanos, observando o artigo 21.

Secaol ll
DO CHEFE IMEDIATO

Art. 20. E da estrita competéncia da chefia imediata orientar os
servidores para a fiel utilizacdo do Sistema de Gerenciamento de Jornada, controlar
e apurar o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da
matéria.

Art. 21. O responsavel pela validagao do registro de ponto do servidor,
fiscalizara as compensagdes em caso de atrasos e auséncias justificadas do
servidor, conforme previsto nesta Resolugao.

Art. 22. A chefia imediata devera validar a frequéncia dos servidores
até o terceiro dia util do més subsequente. A nao validagdo do ponto pela chefia
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imediata implicara em desconto, nos termos do artigo 40, da Lei 053, de 31/12/2001.

Art. 23. Compete, exclusivamente ao chefe imediato, de forma
criteriosa analisar as justificativas registradas pelos servidores, aceitando-as ou nao,
no prazo maximo estabelecido nesta resolucao, solicitando a devida comprovacao,
conforme estabelecido no artigo 22 desta Resolucéo, que devera ser encaminhada
devidamente cientificada pela chefia, ao Departamento de Recursos Humanos, para
registro e arquivamento em seus assentos funcionais.

Art. 24. E responsabilidade da chefia imediata acompanhar na
frequéncia do servidor as ocorréncias de afastamento de sua competéncia, tais
como: licencas, férias, justificativas de viagens a servico, servicos externos,
compensagdes, comparecimento a congressos, conferéncias ou similares, entre
outras.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Compete ao Departamento de Recursos Humanos promover a
gestdo do sistema com apoio do Departamento de Tecnologia da Informacéao e
fiscalizar o registro regular de ocorréncias nas frequéncias dos servidores.

Art. 26. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo
promover o cadastramento biométrico dos servidores no registro de ponto eletrénico,
bem como manter os comprovantes eletronicos de frequéncia sob sua guarda, com
vistas as auditorias internas ou externas.

Art. 27. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao, em
colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos, promover a adequacao
dos sistemas informatizados corporativos ao disposto nesta Resolucgao.

Art. 28. Os casos omissos serao tratados pela chefia imediata com o
Diretor-Geral e o Procurador-Geral de Justica.

Art. 29. Esta Resolugdo entrara em vigor a partir de 03JUN2024,
revogando a Resolucdo PGJ n? 001, de 06 de junho de 2016.

FABIO BASTOS STICA
Procurador-Geral de Justica
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