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ATO NORMATIVO N° 379/2023

Dispde sobre a jornada de trabalho, o controle
eletronico da frequéncia, o banco de horas e o
servico extraordinario dos servidores do
Ministério Publico do Estado do Ceard e da

outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, no uso
das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo art.127, § 2°, da Constituicao Federal, c/c o
art.10, inciso XIV, da Lei Federal n° 8.625, de 12 de fevereiro de 1993 e disposi¢des contidas
no art. 26, incisos V, da Lei Complementar Estadual n® 72, de 12 de dezembro de 2008 (Lei
Organica e Estatuto do Ministério Publico do Estado do Ceara);

CONSIDERANDO que o artigo 24 da Lei Estadual n® 14.043, de 21 de
dezembro de 2007, fixa a jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos de provimento efetivo
em 30 (trinta) horas semanais;

CONSIDERANDO que o paragrafo nico do art. 24 da Lei Estadual n°® 14.043,
de 21 de dezembro de 2007, determina que a jornada de trabalho dos ocupantes de cargos em
comissao ¢ de 40 (quarenta) horas semanais;

CONSIDERANDO que a Procuradoria-Geral de Justica deve observancia
irrestrita aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37, caput, da Constitui¢do

Federal, principalmente a legalidade, a eficiéncia e a moralidade;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DA JORNADA DE TRABALHO E DO HORARIO DE EXPEDIENTE
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Secao I
Da Jornada de Trabalho

Art. 1° A jornada de trabalho, o controle eletronico da frequéncia, o banco de
horas e o servigo extraordinario no ambito do Ministério Publico do Estado do Ceara

obedecerdo as normas estabelecidas neste Ato Normativo.

Art. 2° As disposi¢des deste Ato Normativo aplicam-se aos servidores do quadro
de pessoal do Ministério Publico do Estado do Cearé e, no que for cabivel, aos servidores de

outros o0rgaos a disposi¢ao deste Ministério Publico.

Art. 3° Os servidores de outros 6rgaos a disposicao deste Ministério Publico que
ndo ocupem cargo em comissdo nesta Instituicdo submeter-se-d3o a jornada de trabalho
adotada no 6rgao de origem.

Paragrafo tnico. Os servidores cedidos que exercam funcdo comissionada ficam

sujeitos a jornada de trabalho prevista no art. 4°, II.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores do Ministério Publico do Estado do
Ceara corresponderd a:

I - 30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 24 da Lei n° 14.043, de 21 de
dezembro de 2007, para os ocupantes de cargo de provimento efetivo;

IT - 40 (quarenta) horas semanais, nos termos do § 1° do art. 24 da Lei n°
14.043/2007, para os ocupantes de cargo comissionado ou no exercicio de fungdo
comissionada.

Paragrafo tnico O servidor no exercicio de fungdo comissionada, com
aquiescéncia da chefia imediata, podera optar por cumprir a jornada de trabalho em
expediente de sete horas corridas por dia, sem direito a intervalo de almogo, e cinco horas

semanais de sobreaviso.

Art. 5° A jornada de trabalho a que se refere o art. 4° deste Ato deverd ser

cumprida em dias uteis, no periodo compreendido entre 7 (sete) horas e 19 (dezenove) horas.
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Paragrafo unico. A frequéncia registrada fora do periodo estabelecido no caput

nao sera computada como jornada de trabalho.

Art. 6° O horério de cumprimento da jornada de trabalho serd informado na grade
de trabalho do servidor, indicada no sistema eletronico de frequéncia.

Paragrafo tinico. Enquanto nao alterada pelo servidor e aprovada por sua chefia,
a grade de trabalho dos servidores submetidos a jornada de trabalho prevista no art. 4°, I, deste
Ato sera fixada de 8h (oito horas) as 14h (quatorze horas) e a dos servidores submetidos a jor-
nada prevista no art. 4°, II serd de 8h (oito horas) as 16h30 (dezesseis horas e trinta minutos),

ja computada meia hora de intervalo para repouso ou alimentagao.

Art. 7° Os servidores do Ministério Publico poderdo requerer diferenciagdo de
horério a ser indicada em sua grade eletronica de trabalho semanal, observadas as exigéncias
contidas neste Ato.

Paragrafo unico. O pedido deve ser apresentado em sistema eletronico,
competindo a chefia imediata do servidor aprovar, no proprio sistema, o horario indicado pelo
servidor (grade de trabalho), se adequado ao funcionamento da unidade de lotagdo e a

continuidade do servigo.

Art. 8° Os servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara a que se refere o
art. 4°, I deste Ato fardo jus a um intervalo para repouso ou alimentagdo de 15 (quinze) minu-
tos, ja computados na jornada diaria.

§ 1° O horério do intervalo a que se refere o caput, observado o interesse do servi-
¢o, devera ser estabelecido previamente pela chefia imediata e adequado a conveniéncia e a
peculiaridade de cada 6rgdo, unidade administrativa ou atividade, sem necessidade de indica-
¢do na grade de trabalho eletronica.

§ 2° Nao fard jus ao intervalo para repouso ou alimentacdo o servidor que, por

qualquer motivo legal, seja beneficiado com redu¢do da sua jornada de trabalho.

Art. 9° A jornada de trabalho dos servidores do Ministério Publico do Estado do

Ceara a que se refere o art. 4°, II deste Ato serda definida pela respectiva chefia imediata e
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devera corresponder, por dia, a um minimo de 6 (seis) ¢ um maximo de 10 (dez) horas, de
modo a que totalize, em qualquer caso, 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° A jornada diaria que ultrapassar 7 (sete) horas corridas devera
obrigatoriamente conter intervalo de, no minimo, 30 (trinta) minutos e de, no maximo, 2
(duas) horas, o qual ndo serd, em nenhuma hipdtese, contabilizado como jornada de trabalho.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior aplica-se aos servidores mencionados no art.
4°, 1 deste Ato quando a jornada de trabalho diaria ultrapassar 7 (sete) horas corridas.

§ 3° Quando a jornada de trabalho de 7 (sete) horas corridas for ultrapassada em
até¢ 29 (vinte e nove) minutos, o sistema eletronico ndo descontara o tempo de descanso obri-
gatorio registrado na grade do servidor, sem prejuizo da inclusdo dos minutos excedentes em
saldo para fins de compensagao automatica.

§ 4° Na hipotese do paragrafo anterior, em sendo ultrapassada a jornada diaria em
30 (trinta) minutos ou mais, sera descontado automaticamente o intervalo correspondente ao

descanso obrigatério registrado em sua grade.

Art. 10. As horas complementares destinadas ao regime de sobreaviso, sem
convocagdo do servidor, serdo liquidadas ao término da respectiva semana.

Paragrafo unico. As horas complementares cumpridas em regime de sobreaviso €
assim registradas em sistema eletronico de controle de frequéncia ndo gerardo saldo positivo

para fins de inclusdo em banco de horas ou pagamento de servigo extraordinario.

Art. 11. Os intervalos para repouso ou alimentag¢do a que se referem os arts. 8° e
9° deste Ato ndo serdo registrados em sistema eletronico de frequéncia, sem prejuizo da
indicacdo da sua duragdo na grade de horario disponibilizada no sistema eletronico de

frequéncia.

Art. 12. A fiscalizacdo da durag@o dos intervalos para repouso ou alimentacdo
concedidos aos servidores do Ministério Publico incumbird as suas respectivas chefias

imediatas.
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Art. 13. E vedado ao servidor ausentar-se do servico sem prévia autorizagdo da

chefia imediata.

CAPITULO 11
DO REGISTRO E DO CONTROLE DA FREQUENCIA
Secao 1

Do Registro da Frequéncia

Art. 14. O registro da frequéncia dos servidores do Ministério Publico do Estado
do Ceara, ocupantes de cargo de provimento efetivo ou de cargo de provimento em comissao,
e dos servidores publicos a disposi¢ao sera realizado em sistema eletronico disponibilizado na
intranet do Ministério Publico do Estado do Ceara.

Paragrafo tnico. Ficam dispensados do registro diario de entrada e saida os ser-

vidores ocupantes do cargo em comissao de Secretario e de Assessor de Cerimonial.

Art. 15. As entradas e as saidas, inclusive para atividades desempenhadas fora do
horéario de expediente em razdo de convocagao para trabalho extraordinario, deverao ser igual-
mente registradas em sistema eletronico.

Paragrafo unico. Sob pena de responsabilizagdo disciplinar, ¢ vedado o registro

da frequéncia ao servidor que ndo se encontre em exercicio.

SECAOII
Do Controle da Frequéncia

Art. 16. A apuragdo do cumprimento da jornada de trabalho do servidor seréd efe-
tuada em minutos e o seu descumprimento acarretara perda do vencimento do dia, em razio
de falta, ou perda proporcional do vencimento, em razdo de atraso ou de saida antecipada,

bem como registro negativo em assentos funcionais.
§ 1° Nao ocorrera a perda total ou proporcional do vencimento do servidor decor-
rente do descumprimento da jornada de trabalho nas hipdteses de abono, justificativa com

compensag¢do de horas e utilizacdo do banco de horas, na forma deste Ato.
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§ 2° O sistema eletronico de frequéncia cientificara o servidor acerca das ocorrén-

cias em sua frequéncia mensal que estejam pendentes de abono e justificativa.

Art. 17. Compete ao servidor acompanhar o registro de sua jornada diria de tra-
balho, mediante consulta ao sistema eletronico de frequéncia, conferindo a corre¢io das ocor-

réncias relativas a abonos, justificativas, compensacao de horas e afastamentos.

CAPITULO III
DAS FALTAS, DOS ATRASOS E DAS SAIDAS EXTEMPORANEAS
Art. 18. Serdo consideradas faltas, além da auséncia ao servigo, as seguintes ocor-
réncias:
I — deixar de registrar a frequéncia, seja na entrada ou na saida, sem justificativa
ou abono da chefia imediata em sistema eletronico no tempo habil;
II — registrar a presenga e ausentar-se do expediente de trabalho sem prévia autori-

zagao da chefia imediata.

Art. 19. Considera-se atraso o registro da frequéncia em horario posterior aquele

fixado para o inicio da jornada de trabalho.

Art. 20. Considera-se saida antecipada aquela realizada em horario prévio ao fixa-

do para o término da jornada.

CAPITULO IV
DOS ABONOS
Art. 21. Consideram-se abonadas as faltas, atrasos ou saidas antecipadas, aquelas
comprovadas e deferidas por parte da chefia imediata, decorrentes de afastamentos contem-
plados no art. 68 da Lei n° 9.826/1974 e das seguintes situagdes:
I — afastamento do exercicio funcional nos dias em que o servidor tiver que prestar
exames para ingresso em curso regular de ensino, ou que, estudante, se submeter a provas, nos

termos deste Ato;
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IT — afastamento para doacao de sangue;

IIT — afastamento para treinamento, quando realizado no horario do expediente,
decorrente da nomeagdo para compor as mesas receptoras de voto, conforme Lei Federal n°
4.737/1965;

IV — afastamento para participar de curso de formacao, enquanto etapa de concur-
so publico;

V — afastamento para participacao de eventos de capacitagdo autorizados pelo
Procurador-Geral de Justica, que sejam realizados em dias uteis, durante a jornada normal de
trabalho;

VI — auséncia de registro de entrada e/ou saida quando abonadas pela chefia ime-
diata;

VII — atraso no registro de entrada que decorra de esquecimento do servidor ou de
falha do sistema.

§ 1° As faltas, atrasos e saidas antecipadas abonados ndo exigem compensacao de
horarios.

§ 2° Compete ao servidor apresentar o documento comprobatério da ocorréncia
que motivou a auséncia ao servico em ferramenta eletronica disponivel no portal de servigos
digitais.

§ 3° A situacdo prevista no inciso II deste artigo somente permitird o abono refe-
rente ao dia da doacao.

§ 4° Na hipotese de decorrer o prazo para a validagao do abono por parte da chefia
imediata sem que esta apresente qualquer manifestacao, considerar-se-a como acolhida a soli-

citagdo apresentada pelo servidor.

Art. 22. Consideram-se ndo abonadas as faltas e atrasos e saidas antecipadas cuja
justificativa ndo tenha sido apresentada em tempo habil, bem como a que ndo foi aceita pela

chefia imediata, gerando o devido desconto em folha de pagamento.

CAPITULO V
DAS JUSTIFICATIVAS
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Art. 23. O servidor podera, no prazo estabelecido neste Ato, justificar faltas, atra-
sos ou saidas antecipadas alheias as hipdteses de abono que ndo causarem prejuizo ao servigo
quando se tratarem de:

I — faltas ndo autorizadas por lei, segundo seu critério;

IT —auséncias ao trabalho em razdo de consulta médica ou odontoldgica ou realiza-
¢do de exames, do proprio servidor ou de seu conjuge, ascendente, descendente ou dependen-
te;

[T — atrasos ou saidas antecipadas superiores a 1 (uma) hora;

Paragrafo unico. Desde que a chefia imediata admita as justificativas das situa-
¢oOes previstas neste ato, as horas nao trabalhadas poderao ser compensadas pelo servidor, que
podera utilizar o saldo de horas validas acumuladas no més ou do banco de horas para evitar o

respectivo desconto, até o tltimo dia do més da ocorréncia.

Art. 24. As ocorréncias mencionadas no art. 23 deste Ato deverdo ser justificadas
pelo servidor a chefia imediata até o quinto dia 1til do més subsequente ao da ocorréncia no
sistema eletronico de frequéncia, inclusive na hipotese do servidor encontrar-se afastado ou li-

cenciado.

Art. 25. A chefia imediata analisard a justificativa apresentada pelo servidor no
sistema de frequéncia, até o décimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia, podendo
acolher ou indeferir o pedido apresentado.

Paragrafo tnico. Na hipotese de decorrer o prazo para a validagdo da justificati-
va ou abono por parte da chefia imediata sem que esta apresente qualquer manifestagdo, con-

siderar-se-4 como acolhida a justificativa apresentada pelo servidor.

Art. 26. Consideram-se ndo justificadas as faltas, atrasos ou saidas extemporaneas
cuja justificativa ndo tenha sido apresentada no prazo estabelecido neste Ato, bem como a que

ndo foi aceita pela chefia imediata.

CAPITULO VI
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DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 27. A compensacao de atrasos, limitados a 1 (uma) hora diaria, podera ser re-

alizada automaticamente no mesmo dia ocorréncia.

Art. 28. O sistema eletronico de controle de frequéncia registrara em minutos o
saldo positivo ou negativo da jornada de trabalho da seguinte forma:
I - acimulo de saldo negativo:

a) faltas e as auséncias ao servigo a que se referem os arts. 21, VI e 23, inciso [ e

II;

b) atrasos ou saidas antecipadas;

IT - acamulo de saldo positivo:

a) tempo que exceder a jornada individual do servidor a partir de 15 (quinze) mi-
nutos;

b) tempo de servico prestado aos sdbados, domingos, feriados, pontos facultativos
e recesso natalino.

§ 1° A compensacao de atrasos ou saidas antecipadas, limitadas até 1 (uma) hora
diaria e realizada no mesmo més em que se deu a ocorréncia, sera feita automaticamente pelo
sistema de registro de frequéncia, sem necessidade de autorizacdo da chefia imediata.

§ 2° A compensacdo decorrente de faltas, atrasos ou saidas antecipadas que nao
seja realizada automaticamente na forma prevista no paragrafo anterior fica condicionada a
apresentacdo de justificativa e anuéncia da chefia imediata, na forma do art. 24 deste Ato.

§ 3°As compensacdes automadticas ndo afastam o cumprimento do dever de assi-

duidade.

Art. 29. A compensagado de horas decorrentes de faltas, atrasos ou saidas antecipa-
das devera respeitar o periodo de cumprimento da jornada de trabalho a que se refere o caput
do artigo 5° deste Ato.

Paragrafo tinico. Por interesse exclusivo do servi¢o, as compensacdes poderdo

ocorrer em feriados, pontos facultativos ou em finais de semana, sem prejuizo da necessidade
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de prévia comunicagdo ao 6rgao responsavel pela seguranca institucional para que autorize a

entrada do servidor nos prédios do Ministério Publico nos dias em que ndo houver expediente.

Art. 30. O ingresso antecipado do servidor ao horério fixado para entrada em sua
grade de horario ndo serd contabilizado para fins de compensagdo ou para fins de inclusdo em

banco de horas.

CAPITULO VII
DO BANCO DE HORAS
SECAO1

Da Composicio e dos Limites

Art. 31. O sistema de banco de horas ¢ constituido pelo acimulo de horas e de
minutos excedentes trabalhadas pelo servidor, considerando sua jornada de trabalho diaria,
quando autorizadas pela chefia imediata ou pelo Procurador-Geral de Justiga, em atendimento
a necessidade excepcional e temporaria do servigo ou para evitar a sua interrup¢ao.

§ 1° O registro da jornada extraordinaria em banco de horas sera contabilizado em
minutos, vedando-se a inclusao de fragdes diarias inferiores a trinta minutos ininterruptos.

§ 2° As horas excedentes autorizadas pela chefia imediata integrardo o banco de
horas na proporc¢dao de uma hora e meia contabilizada por cada hora trabalhada em dias Uteis
ou na propor¢ao de duas horas por cada hora trabalho em domingos e feriados.

§ 3° Somente serd admitida a inclusdo em banco de horas quando ndo exista

débito de horas pendentes de compensacgao.

Art. 32. Somente poderdo ser incluidas em banco de horas até 30 (trinta) horas

mensais, acima das quais serd vedado incluir ou validar mais horas.

Art. 33. As horas complementares cumpridas em regime de sobreaviso e assim
registradas pelo servidor em sistema eletronico de controle de frequéncia, ndo gerardo saldo
positivo no banco de horas ou pagamento de servigo extraordinario, observado o disposto no

art. 10 deste Ato.
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SECAOII

Do Procedimento para Inclusao das Horas

Art. 34. As horas excedentes trabalhadas pelo servidor deverdo ser informadas e
justificadas exclusivamente no servigo de “Didrio de Bordo da Frequéncia e Justificativas” do
Portal de Servicos do Ministério Publico do Estado do Ceard, impreterivelmente, até o quinto
dia util do més subsequente.

Paragrafo unico. Somente podera ser incluido em banco de horas o tempo que

exceder a jornada individual do servidor em 30 (trinta) ou mais minutos.

Art. 35. A inclusdo das horas em banco de horas estd sujeita a aprovagao da
chefia imediata do servidor em sistema eletronico.

Paragrafo unico. A critério da chefia imediata, podera ser indeferida, total ou
parcialmente, a inclusdo de horas trabalhadas além da jornada de trabalhado que ndo tenham

sido previamente determinadas pela chefia imediata ou pelo Procurador-Geral de Justica.

SECAO III

Da Utilizacao do Banco de Horas

Art. 36. As horas incluidas no banco de horas deverdo ser utilizadas mediante
anuéncia da chefia imediata e desde que ndo acarrete prejuizo ao servigo.
Paragrafo unico. Nao sera admitida a utilizagdo de horas excedentes pendentes

de autorizagao no banco de horas.

Art. 37. A utilizagdo das horas incluidas no banco de horas para fins de
compensagdo de ocorréncias verificadas na frequéncia serd realizada automaticamente pelo
sistema eletronico apos justificativa apresentada pelo servidor interessado.

Paragrafo unico. Inexistindo saldo no banco de horas, serd realizado o desconto

proporcional no vencimento base do servidor.
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CAPITULO VIII
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 38. A jornada de trabalho extraordindria somente deverd ocorrer para
atender situagdes excepcionais e temporarias, respeitados os limites méximos de 2 (duas)
horas diarias ou 44 (quarenta e quatro) horas mensais, previamente solicitada pela chefia
imediata e submetida a apreciagao do Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo unico. O registro de frequéncia que ultrapassar os limites indicados

no caput ndo serao contabilizados como servico extraordinario.

Art. 39. A solicitagdo de servigo extraordinario serda efetuada pela chefia
imediata em sistema eletronico, com descricdo dos servigos a serem executados e

justificativa da necessidade de sua realizacdo fora do periodo de jornada ordinaria.

Art. 40. A prestacdo de servico extraordinario devera ser registrada no sistema
eletronico de frequéncia.

Paragrafo unico. Quando ndo for possivel o registro na forma do caput, cabera
a chefia responsavel pelo servigo atestar a sua execu¢ao, com indicagdo do horario de inicio

e término.

Art. 41. O servigo extraordindrio prestado nos dias uteis, nos sabados e nos

pontos facultativos serd contabilizado na forma do art. 31, §2°.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. As ocorréncias na frequéncia apresentadas a partir do dia 3 de julho de
2023 até a data da entrada em vigor deste Ato serdo automaticamente abonadas pelo sistema
eletronico de frequéncia, sem acarretar desconto vencimental ou registro negativo nos assen-

tamentos funcionais do servidor.
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Art. 43. Até o quinto dia util do més subsequente ao da entrada em vigor deste
Ato, fica resguardada a possibilidade de inclusdo em banco de horas, por meio do no servigo
de “Diario de Bordo da Frequéncia e Justificativas” do Portal de Servi¢os do Ministério Publi-
co do Estado do Ceara, das horas excedentes trabalhadas a partir do dia 3° de julho de 2023,
desde que ocorra anuéncia da chefia imediata.

§ 1° A inclusdo a que se refere o caput, relativamente as horas excedentes traba-
lhadas no més de julho de 2023, devera ser apresentada por meio de requerimento, em que

conste a anuéncia da chefia imediata, por meio de Procedimento de Gestdo Administrativa.

Art. 44. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador-Geral de Justiga.

Art. 45. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente o Provimen-

to n° 09/2008.
Art. 46. Este Ato Normativo entrara em vigor na data de sua publicacao.

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

Gabinete do Procurador-Geral de Justica, em 4 de setembro de 2023.

Manuel Pinheiro Freitas

Procurador-Geral de Justiga

*Publicado no DOEMPCE em 04/09/2023.
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