PORTARIA PGR/MPU N.° 707, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006.

Regulamenta a jornada de trabalho, o controle
de freqiiéncia, Servigos extraordinarios dos
servidores do Ministério Publico da Unido e da
outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, ouvidlo o Conselho de
Assessoramento Superior do Ministério Publico da Unido, no uso de suas atribuicdes,
considerando o disposto no art. 127, § 2°, da Constitui¢do Federal; no art. 26, inc. XIII, da Lei

Complementar n.° 75, de 20 de maio de 1993 e na Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE,

Art. 1° A jornada de trabalho no Ministério Publico da Unido ¢ de 40
(quarenta) horas semanais, a ser cumprida de segunda a sexta-feira no periodo das 7h as 20h,
ressalvados os casos disciplinados em legislacdo especifica.

Art. 2° Os Procuradores-Gerais fixardo o hordrio de trabalho no respectivo
ramo do Ministério Publico da Unido observando a necessidade do servico da unidade, o
funcionamento do 6rgao judiciario junto ao qual atuar e o disposto no artigo anterior.

§ 1° O horario de trabalho ininterrupto nao poderd ser superior a 7 (sete) horas
diarias, aplicando-se intervalo de 1 (uma) ou 2 (duas) horas na hipoétese de ser ultrapassado esse
limite, que nao poderd exceder a 10 (dez) horas didrias, mesmo quando realizado servigo
extraordinario, ressalvado o decorrente da atividade eleitoral no periodo definido pela legislagao
respectiva.

§ 2° O regime de plantdo poderd ser adotado para atender a necessidade do
servico, sendo estabelecido pelos Procuradores-Gerais de cada ramo.

§ 3° E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente sem
prévia autorizacdo do chefe imediato, sujeitando-se os infratores as sangdes administrativas
pertinentes e aos correspondentes descontos na remuneragao.

§ 4° Os Procuradores-Gerais de cada ramo poderdo fixar horario de trabalho
diferenciado, observado o art. 1° desta Portaria, a fim de assegurar a continuidade do servi¢o na
unidade.

§ 5° Os abonos de faltas ou auséncias ao servico serdo autorizados pelos
Procuradores-Gerais de cada ramo.

§ 6° O servidor requisitado que ndo exerca funcdo de confianca ou cargo em
comissao cumprira a jornada de trabalho do seu 6rgao de origem.

Art. 3° O cumprimento da jornada de trabalho serda apurado por meio de ponto
eletronico, preferencialmente por sistema biométrico, conjugado, sempre que possivel, com

controle de acesso fisico.

Pardgrafo tunico. A apuracdo do cumprimento da jornada de trabalho do



servidor sera efetuada em minutos e o seu descumprimento acarretard perda proporcional da
remuneracao.

Art. 4° O servigo extraordinario sera realizado para atender a situagdes excepcionais € temporarias
obedecera ao limite de 2 (duas) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 220 (duzentas
e vinte) horas anuais, consecutivas ou nao.

Paréagrafo inico. Considera-se como servigo extraordinario o que exceder a 40 (quarenta) horas
semanais e os realizados nos sabados, domingos, feriados e nos dias de ponto
facultativo, ressalvados os plantdes em regime de sobreaviso.

Art. 5° A realizacdo do servigo extraordinario aos sabados, domingos, feriados e
pontos facultativos somente sera permitida nos casos de:

I - atividades essenciais que ndo possam ser desenvolvidas durante a jornada de
trabalho ordinaria;

IT - eventos realizados nos dias mencionados que exijam a prestacdo do
Servico;

Il - situagdes decorrentes de forga maior ou caso fortuito.

Art. 6° A remuneracdo do servico extraordindrio dependerad de prévia e
expressa autorizagdo da Secretaria-Geral ou da Diretoria-Geral de cada ramo do Ministério
Publico da Unido, salvo quando determinado pelo Procurador-Geral respectivo, observada a
existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira.

Pardgrafo tunico. A solicitagdo do servigo extraordinario devera ser efetuada
pela chefia imediata a que esteja subordinado o servidor, mediante utilizagdo dos formuldrios
constantes do anexo I desta portaria, descrevendo os servicos a serem executados.

Art. 7° A remuneragdo da hora extraordinaria de trabalho sera calculada
mediante a divisdo da remunera¢do mensal do servidor por 200 (duzentos), excluidas as parcelas
indenizatdrias e os adicionais de insalubridade, periculosidade, radiacdo ionizante, noturno, bem
como de férias, a gratificagdo natalina e a vantagem pecunidria individual prevista na Lei n® 10.698,
de 02/07/2003, com o acréscimo de 50% (cinqiienta por cento), nos dias uteis, € de 100% (cem por
cento), nos domingos e feriados.

Paragrafo tUnico. Para efeito de pagamento da hora extraordinaria sdo
considerados dias tuteis os compreendidos entre a segunda e a sexta-feira, além dos sabados e dos
pontos facultativos nos quais nao haja expediente na unidade administrativa.

Art. 8° O servico extraordindrio decorrente da atividade eleitoral no periodo
compreendido entre o inicio do registro de candidaturas e a diplomacao dos candidatos, nao estara
sujeito aos limites fixados no § 4° do art. 2° desta Portaria, observando-se o repouso minimo de 12
(doze) horas diarias.

Pardgrafo unico. Em situagdes emergenciais, reconhecidas pelo Vice-
Procurador-Geral Eleitoral, o repouso minimo poderd ser reduzido a 8 (oito) horas didrias,

observada a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 9° A comprovagdo da prestagdo do servigo extraordindrio dar-se-4 por



meio do preenchimento do formulario constante do anexo II desta portaria, atestado pela

chefia imediata ou pelo responsavel pela fiscalizagdo da execucdo do servico, acompanhado,
sempre que possivel, de prova complementar como registro de ponto, didrio de trafego,

comprovante de acesso ao prédio ou documento que explicite o periodo de realizacao do servigo.

Art. 10. Nao configura servigo extraordinario, nem sera computado como
jornada de trabalho, o deslocamento do servidor em viagem a servigo, bem como os intervalos
destinados a repouso ou refei¢ao.

Paragrafo tnico. O deslocamento realizado na conducdo de veiculo oficial ou
na prestacdo de seguranca a membros ou a servidores a servico, e, ainda, o periodo de regime de
plantdo na unidade, serdo computados como servico extraordinario.

Art. 11. Integrardo o banco de horas da unidade, para fins de compensagao, os
acréscimos a jornada de trabalho até o limite de 30 (trinta) horas mensais, quando decorrentes de
determinagdo da chefia imediata, com o objetivo de suprir transitoriamente a necessidade do servigo
ou evitar sua interrup¢ao, sendo vedada a acumulacio anual em mais de 90 (noventa) horas.

Paragrafo tnico. A compensacdo dos acréscimos a jornada de trabalho sera
previamente acordada com a chefia imediata de forma a ndo ocasionar a interrup¢do do
servigo, observado, em qualquer hipétese, o disposto no § 6° do art. 2° desta portaria.

Art. 12. Integrardo também o banco de horas para fins de compensagao:

I - as faltas ou auséncias justificadas decorrentes de caso fortuito ou forga maior, que
assim forem reconhecidas pela chefia imediata do servidor, as quais deverdo ser compensadas até o
més seguinte ao da ocorréncia;

IT - as entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a 30 (trinta) minutos, que
ndo causarem prejuizo ao servigo € que nao se revelarem como conduta habitual, assim atestadas
pela chefia imediata, as quais deverdo ser compensadas até o més subseqiiente da ocorréncia.

§ 1° Quando registradas no controle de ponto, de forma consecutiva ou nio,

numero superior a 7 (sete) vezes no més, as entradas tardias ou saidas antecipadas,
superiores a 30 (trinta) minutos, caracterizardo conduta habitual, cuja verificacdo importa em
desconto na remuneracdo, no valor correspondente ao tempo do expediente nao trabalhado, sem
prejuizo de eventual apuracdo de responsabilidade administrativa.

§ 2° A compensacdo de periodo inferior ou iguais a 30 (trinta) minutos, que
ocorra antes ou depois do horario de entrada do servidor, podera ser compensada no mesmo
dia independente de autorizagao.

§ 3° Nao importam em compensacdo as auséncias resultantes de consultas
médicas ou odontologicas e, ainda, da realizacdo de exames, quando feitas no proprio
servidor, seu conjuge ou companheiro, ou, ainda, em seu filho ou enteado, desde que
previamente autorizadas pela chefia imediata e comprovadas no primeiro dia Util apds a
ocorréncia por meio de atestado médico ou pela requisigdo do exame acompanhada do
comprovante de sua realizagdo.

Art. 13. Os servidores vinculados ao programa de estdgio da instituicdo, os
estudantes com jornada especial e os que cumpram jornada reduzida de trabalho ndo
desenvolverdo quaisquer tipos de servigos extraordinarios, em razdo da peculiaridade de suas



jornadas de trabalho ou da necesséaria compensagao de horario especial.

Art. 14. Os ocupantes de fun¢do de confianca e cargo em comissdo estdo
sujeitos ao regime de integral dedicacao ao servigo, podendo ser convocados para o trabalho fora do
horario do cumprimento da jornada de trabalho, sempre que houver interesse da administracdo ou
necessidade do servigo, sem que se caracterize trabalho extraordinario.

Art. 15. A jornada de trabalho somente sera inferior a quarenta horas semanais
quando requerida pelo servidor com a reducdo proporcional da remuneragdo mensal, cujo
deferimento fica a critério da Administragdo, a excecao de pedido formulado por servidor estudante
com o fim de solucionar incompatibilidade de horario escolar com o fixado pela respectiva unidade.

§ 1° O servidor que tiver a jornada de trabalho reduzida ndo podera ser
designado para exercer fung¢do de confianca ou cargo em comissdao, devendo aquele que
estiver nessa situacdo ser dispensado imediatamente.

§ 2° A reducdo da jornada de trabalho ndo podera implicar prejuizo para o
servico, ficando vedada a designacdo ou a nomeacgdo de outro servidor para cobrir eventuais
deficiéncias decorrentes da concessao do beneficio.

§3° A reducdo da jornada de trabalho fica limitada a 30 horas semanais.

Art. 16. Serd concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do
exercicio do cargo, sempre que houver incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado na
unidade, mediante compensagao a ser efetuada no periodo das 7h as 20h, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Considera-se servidor estudante, para os fins previstos nesta portaria, o
matriculado em cursos regulares de ensino médio, de graduacdo e de pos-graduacao,
devidamente reconhecidos pelo 6rgdo governamental competente.

§ 2° A concessdao de horario especial a servidor estudante ndo serd deferida em
prejuizo do servico e nao podera implicar redu¢do da jornada de trabalho a que estiver
submetido, salvo se reduzida a remuneracao.

§ 3° Caso a grade curricular a ser cursada ndo permita o cumprimento da
jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sempre no periodo indicado no art. 1° desta
portaria, o servidor estudante devera optar por eleger as disciplinas prioritarias que pretende cursar,
de modo a compatibilizar os horarios ou reduzir a jornada de trabalho com a correspondente
redu¢do da remuneragao.

§ 4° Devera o servidor estudante comunicar & Administracdo, no prazo de
cinco dias da pratica do ato, o eventual trancamento de matricula ou a desisténcia de cursar
quaisquer disciplinas em que tenha se matriculado, a fim de se ajustar ou revogar o horério especial.

§ 5° Caso a Administragdo tome conhecimento da alteracdo da grade curricular
na qual estava matriculado o servidor estudante, e ndo tenha este ajustado o horario especial que lhe
foi concedido, deverdo ser tomadas as medidas administrativas cabiveis.

Art. 17. Sera concedido horéario especial ao servidor portador de deficiéncia, bem
como aquele que tenha sofrido limitagdes em sua capacidade laborativa, a ser cumprido no periodo
das 7h as 20h, independentemente de compensag¢ao, quando comprovada a necessidade  por

junta médica oficial, sem prejuizo da remuneragao.



Pardgrafo tunico. Estende-se ao servidor que tenha cOnjuge ou companheiro,
filho ou enteado ou dependente portador de deficiéncia o disposto no caput deste artigo,
exigindo-se, nesse caso, a compensacao de horario.

Art. 18. Compete ao Secretario-Geral ou Diretor-Geral, no &mbito das
Procuradorias-Gerais, ¢ ao Procurador-Chefe de cada unidade o deferimento de horario
especial a servidor, bem como fixar o horario de trabalho dos servidores que tenham jornada de
trabalho disciplinada em legislacdo especifica.

Art. 19. Os servicos ou postos de saide do Ministério Publico da Unido
funcionardo, preferencialmente, em regime continuo e ininterrupto de 12 (doze) horas, com a
elaboragdo de escalas ou turnos.

§ 1° Os analistas e os técnicos de saude que prestarem atendimento nos
servicos ou postos de saude de funcionamento continuo e ininterrupto de 12 (doze) horas, cuja
jornada ndo estiver prevista em lei especifica, terdo carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, a ser
cumprida em turno ou escala afixada em quadro nominal permanente e
atualizado, sempre em local visivel e de grande circulagdo dos usudrios do atendimento.

§ 2° Os analistas de satde e periciais com especialidade em medicina, cuja
jornada de trabalho ¢ de 4 (quatro) horas diarias, poderdo cumprir, a critério da Administracao,
jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias, com o pagamento da segunda
jornada limitado ao valor do vencimento do cargo.

§ 3° Os analistas de saude cumprirdo plantdo, no ambito das Procuradorias-
Gerais, nos termos estabelecidos pelo Secretdrio-Geral ou Diretor-Geral e, nas demais
unidades, de acordo com o que dispuser o Procurador-Chefe ou quem o respectivo Procurador-
Geral indicar, devendo, quando o cumprimento do plantdo ndo ocorrer no
ambiente de trabalho, portar aparelho de telefonia mével fornecido pela Administracao, com o fim
de ser localizado para prestar pronto atendimento.

§ 4° Os analistas de satde ocupantes de funcdo de confianca ou cargo em
comissao cumprirdo a jornada de trabalho fixada para a respectiva especialidade, podendo ser
convocados para o desempenho de suas atribui¢des fora do hordrio, em observancia ao regime de
integral dedicagdo e sempre que o interesse da Administracdo ou a necessidade do servigo exigir,
ndo caracterizando o desempenho de trabalho extraordinario.

Art. 20. Os servidores do Ministério Publico da Unido terdo livre acesso aos
registros de controle de sua freqiiéncia para fins de conferéncia.

Art. 21. As chefias imediatas poderdo, até o quinto dia util do més subseqiiente,
efetuar registros e langamentos manuais no sistema para:

I - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposi¢des desta portaria;

Il - validar os periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario
compreendido entre as 08h e 20h;

IIT - registrar a auséncia ao local de trabalho para a realizagdo de servigos externos,
bem como para os fins previstos no § 3° do art. 12 desta portaria;



§ 1° Quando o sistema eletronico de ponto estiver inoperante, cabe a chefia
imediata registrar no formuldrio constante do anexo III os hordrios de entrada e saida do
servidor, as faltas injustificadas e qualquer outra ocorréncia, efetuando posteriormente o langamento
no sistema.

§ 2° Caso ndo seja possivel efetuar até o quinto dia til do més subseqiliente os
lancamentos das ocorréncias relativas ao periodo em que o sistema esteve inoperante, o
formulario referido no paragrafo anterior devera ser encaminhado a respectiva area de pessoal para
que sejam efetuados os registros pertinentes.

Art. 22. Compete as areas de Recursos Humanos ou de Pessoal dos respectivos
ramos do Ministério Publico da Unido registrar:

I - a concessdo de jornada de trabalho reduzida ou diferenciada;

IT - a concessao de horario especial;

IIT - a licenca ou outros afastamentos permitidos em lei;

V - a participagdo em curso, em semindrio ou em atividade correlata;

VI - a correcao de falha na marcagao eletronica dos horarios de entrada e saida.

Art. 23. A utilizagdo indevida do registro do ponto eletronico, apurada
mediante processo disciplinar, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se diverso, as sangdes
previstas em lei.

Art. 24. Os ramos do Ministério Publico da Unido implantardo nas suas
diversas unidades, no prazo de 6 (seis) meses da publicagdo desta portaria, o controle
eletronico de freqiiéncia de seus servidores, cabendo a Auditoria Interna efetuar a fiscalizacdo

necessaria quanto a compatibilidade entre a jornada de trabalho desenvolvida e a
remunerac¢do percebida.

Art. 25. Enquanto ndo implantado o controle eletronico de freqiiéncia, a
fiscalizacdo do cumprimento da jornada de trabalho sera efetuada por meio do registro dos
dados langados nos boletins mensais de freqiiéncia (Anexo IV) a serem encaminhados ao
orgdo central de Recursos Humanos dos ramos do Ministério Publico da Unido até o quinto
dia util do més subseqiiente, dos quais constara o resumo das ocorréncias de freqiiéncia em
cada unidade.

§ 1° Para o controle interno de freqiiéncia as unidades adotardao o modelo de
folha de ponto constante do Anexo III.

§ 2° A abertura, a distribui¢do, o recolhimento e o encerramento diarios da
folha de ponto serdao efetuados pela chefia imediata.

§ 3° Deverdo ser consignadas na folha de ponto todas as ocorréncias relativas a
freqiliéncia do servidor.

Art. 26. Caberd ao Secretario-Geral do Ministério Publico da Unido dirimir as
duvidas suscitadas pelos Diretores-Gerais dos respectivos ramos ou pelas autoridades que tiverem
delegacdao dos Procuradores-Gerais para a implantagao do disposto nesta Portaria, sendo os casos



omissos decididos pelo Procurador-Geral da Republica.

Art. 27. Competem ao Diretor-Geral da Escola Superior do Ministério Publico
da Unido as atribuicdes deferidas nesta portaria ao Secretario-Geral do Ministério Publico Federal,
observadas as peculiaridades do 6rgao.

Art. 28. Estdo dispensados do controle de freqiiéncia os servidores que
exercem cargos de direcdo no ambito do Ministério Publico da Unido, os Chefes de Gabinete
dos Procuradores-Gerais e o Auditor-Chefe da Auditora Interna do Ministério Publico da
Unido, bem como os respectivos adjuntos ou substitutos designados.

Art. 29. Os Procuradores-Gerais dos ramos do Ministério Publico da Unido
poderao delegar as atribui¢des previstas no art. 2°, caput, e respectivos §§ 2°, 4° e 5°

Art. 30. Esta portaria entra em vigor em 1° de fevereiro de 2007, revogadas as
disposi¢des em contrario.

ANTONIO FERNANDO BARROS E SILVA DE SOUZA
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