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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SECRETARIA-GERAL

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE ATRASO/FALTA

NOME
MATRICULA CARGO
LOTAGAO
OCORRENCIA
PERIODO DA OCORRENCIA:
/ / a / SEGUE ANEXO

Declaro veridicas todas as informagdes constantes neste formulario.

ASSINATURA

Parecer do superior hierarquico imediato, conforme estabelecido no art. 7° da Portaria n° 1.237/10:

NAO JUSTIFICADO

JUSTIFICADO POR MOLESTIA OU ENFERMIDADE

JUSTIFICADO POR FALHA NO PONTO ELETRONICO

Em / /

L
]

JUSTIFICADO POR NECESSIDADE DO SERVICO

JUSTIFICADO POR CONVOCAGAO PARA PARTICIPAGAO EM CURSOS, CAPACITAGOES OU TREINAMENTOS

ABONADO — Até o maximo de 08 (oito) por ano (Art. 5° da
Portaria n° 1.237/10 c/c a Portaria n°® 2.813/14).

ASSINATURA COM CARIMBO DO SUPERIOR

Homologacéao do Secretario-Geral:

A DRH para as providéncias cabiveis:

Em / /

SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO
1800/RNJ/DRH
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Porraria N° 1.237/10
DE 28 pE JunHO DE 2010

Estabelece normas relativas ao
controle de frequéncia  dos
Servidores dos Servigos Auxiliares
do Ministério Publico do Estado de
Sergipe, e da outras providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, no
uso das atribui¢des previstas no artigo 35, I, “e”, “t” e “x” da Lei
Complementar n° 02/90, e, ainda, no que dispde a Lei n® 2.148/77,

RESOLVE:

Art. 1° - O controle de freqiiéncia dos servidores
do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares do Ministério Publico
do Estado de Sergipe sera realizado através de Sistema de Ponto
Eletrénico.

Paragrafo Unico — Nas unidades em que o
Sistema de Ponto Eletrdnico ainda nio estiver instalado, sera utilizado
o formulario de controle de freqiiéncia, que devera ser datado e
subscrito pelo Superior Hierarquico imediato ou por Servidor
designado para este fim.

Art. 2° - O servidor, ao chegar, devera registrar o
ponto ¢ imediatamente assumir suas fun¢des na respectiva unidade de
lotagdo, ndo sendo permitida a sua presenga em outros setores, a nao
ser por necessidade do servigo.

Art. 3° - Serdo dispensados do registro de ponto, a
fim de atender ao interesse e a conveniéncia dos servigos, oS
servidores que ocupam cargos ou exercam atividades que demandem
deslocamentos constantes, com flexibilidade de horario, mediante

requerimento do superior imediato a Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 4° - Sera descontado do vencimento, ou da
remuneracao:

I - O valor correspondente a cada dia de auséncia
do funcionario ao servigo, salvo as hipoteses admitidas pela Lei n°
2.148/77 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de
Sergipe);

IT - O valor correspondente as horas de atraso ou
de antecipacdo do funcionario, na entrada ou na saida do servico,
conforme o caso;

§ 1° - Serdo justificadas as faltas motivadas por
moléstia ou enfermidade, mediante apresentagdo de atestado médico,
até no maximo de 12 (doze) por ano, ndo excedendo a 3 (trés) dias em
cada més. Acima desse limite, as faltas somente serfo justificadas por
atestado do Servigo Médico do Estado.

§ 2° - Em casos excepcionais, o servidor que for
acometido por moléstia, enfermidade ou mal-estar e que, por ventura,
ndo passe por avaliagdo médica, devera comparecer a Sede do
Ministério Publico para ser avaliado pelo médico da Institui¢ao,
objetivando justificar sua auséncia.

§ 3° - Para efeito de desconto, serdo considerados
os dias ndo Uteis que se seguirem, imediatamente, as faltas ndo
abonadas ou ndo justificadas do servidor.

§ 4° - Considera-se como 1 (uma) hora de atraso
na entrada, ou de antecipag@o na saida dos expedientes, a fragdo de
tempo superior a 15 (quinze) minutos.

§ 5° - Reputar-se-a como auséncia ao servigo todo
atraso ou antecipagdo superior a 2 (duas) horas.

§ 6° - Os descontos por motivo de atraso e/ou
antecipagdo, ou auséncias, ndo excluirdo a respectiva anotacdo na
ficha de assentamentos individuais do servidor, para efeitos de
afericdo da sua pontualidade e assiduidade ao servigo.

§ 7° - A reiteragdo de atrasos ou antecipagdes,
iguais ou inferiores a 15 (quinze) minutos, acarretara a respectiva
anotacdo na ficha de assentamentos individuais do servidor, para
efeitos de aferi¢ao da sua pontualidade.

§ 8- O intervalo para registro do ponto, entre
a saida do expediente da manha e o inicio do turno da tarde, devera
ser de, no minimo, 1 (uma) hora.

Art. 5° - Reputar-se-do como de efetivo exercicio,
ndo interrompendo o prazo para a aquisi¢do do direito a Licenga
Prémio, Férias e Aposentadoria, os dias em que o servidor estiver
afastado por motivo de faltas abonadas, até o maximo de 08 (oito) por
ano, entendendo-se, como tais, as que ndo acarretarem descontos de
vencimento ou remuneragio.

Art. 6° - Serdo justificadas as faltas decorrentes de
participagcdo em cursos, capacitagdes ou treinamentos, convocados
pela Administracdo Superior do Ministério Publico ou previamente
autorizados pela Procuradoria-Geral de Justiga.

Art. 7° - As justificativas de faltas previstas nos
§ 1° e 2° do art. 4°, e as decorrentes de necessidade do servico, bem
como os abonos de faltas, serio requeridos ao superior
hierarquico imediato, e deverio ser apresentadas em formulario
proprio, fornecido pela Coordenacio de Recursos Humanos,
através do sitio do Ministério Publico www.mp.se.gov.br,
anexando-se os devidos comprovantes, até o 1° dia util seguinte ao
da auséncia, para os servidores lotados em Aracaju e na 1* Regido,
e até o 5° dia util seguinte da auséncia para os servidores lotados
na demais Regides, e serdo entregues na Secretaria-Geral para
apreciacio e aprovag¢ido pela Administracio Superior do
Ministério Publico do Estado de Sergipe.

Paragrafo Unico. Fica delegada a Secretaria
Geral do Ministério Publico a apreciacdo e aprovagdo dos
requerimentos formulados.

Art. 8° - A apuragdo de frequéncia de servidores
sera feita pelo CRH/Coordenacdo de Informatica e incluida
imediatamente na Folha de Pagamento, até o dia 5 (cinco) do més
seguinte, com base nos registros de ponto, efetuando-se os descontos
devidos de forma automatica e informatizada, desde que ndo sejam
abonados ou indeferidos.

Art. 9° - A Coordenagdo de Recursos Humanos
informar4 aos Orgdos de origem, até o dia 10 (dez) de cada més, a
frequéncia dos servidores que estiverem cedidos a Procuradoria Geral
de Justica e acompanhara os registros funcionais dos servidores da
Procuradoria-Geral de Justiga/Ministério Publico de Sergipe lotados
em outros Orgaos.

Art. 10° - Os casos omissos serdo resolvidos de
acordo com o estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Civis do Estado de Sergipe.

Art. 11° - Esta Portaria entra vigor nesta data,
produzindo seus efeitos a partir de 19 de julho de 2010, revogada a
Portaria n® 308/10.

Dé-se Ciéncia e Cumpra-se.

Maria Cristina da G. e S. Foz Mendonca
Procuradora-Geral de Justica
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 2.813/14
DE 30 DE JULHO DE 2014

Regulamenta o abono de 08 (OITO)
dias anuais, estabelecido pelo artigo 5°
da Portaria n® 1.237/10 de 28 de junho
de 2010, para auséncias motivadas dos
Servidores do Ministério Publico.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas
atribuig¢des legais e com fundamento no artigo 35, inciso I, alinea “e” e “x”, da Lei Complementar 02 de 12
novembro de 1990, e tendo em vista o disposto no artigo 51 do Estatuto dos Funcionarios Publicos do

Estado de Sergipe e artigo 5° da Portaria n°® 1.237/10, de 28 de junho de 2010 e;

CONSIDERANDO que se aplicam subsidiariamente, ao Ministério
Publico, as disposi¢des do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sergipe, desde que nao
colidam com as da Lei 6.450/2008 e demais Legislagdes Suplementares;

CONSIDERANDO a autonomia administrativa do Ministério
Publico do Estado de Sergipe, assegurada pelas Constituicdes Federal e Estadual,

RESOLVE:

Art. 1° - Sem prejuizo das hipoteses de licencas previstas no artigo
51, da Lei 2.148/77 de 21 de dezembro de 1977, fica regulamentado que os Servidores do Ministério Publico
poderdo afastar-se de suas atividades laborativas por até 08 (OITO) dias anuais, conforme estabelecido pelo
artigo 5° da Portaria n® 1.237/10 de 28 de junho de 2010, desde que haja necessidade de ausentar-se do
Estado.

§1° - As auséncias deverdo ser autorizadas pelo Procurador-Geral de
Justi¢a, mediante requerimento motivado e com a anuéncia do superior imediato, observando-se o prazo
minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia para a solicitagdo do exercicio do direito aqui estabelecido,
ressalvados os casos urgentes, devidamente comprovados.

Art. 2° - As auséncias somente serdo deferidas por periodos de no
maximo 02 (dois) dias consecutivos, havendo vedag¢do de gozo em periodos imediatamente anteriores ou
sucessivos aos de férias, licenga-prémio e/ou recessos.

Art. 3° - Os abonos de que trata esta Portaria sdo intransferiveis para
0s anos seguintes.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Orlando Rochadel Moreira

Procurador-Geral de Justica
Presidente do Grupo Nacional de Direitos Humanos — GNDH



