ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

PorrArIA N 099/07
pE 11 pE JaNEIRO DE 2007

Estabelece normas relativas ao controle
de freqiiéncia e horario de trabalho dos
Servidores dos Servigos Auxiliares do
Ministério Publico do Estado de
Sergipe, e d& outras providéncia.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, no uso
das atribui¢cdes previstas no artigo 35, I, “5” da Lei Complementar n® 02/90, e,
ainda, o que dispoe a Lei n°® 2.148/98,

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir, através de Ponto, o controle de
freqliéncia para os servidores do Quadro de Pessoal de provimento efetivo e a
disposi¢ao dos Servicos Auxiliares do Ministério Publico do Estado de Sergipe.

Art. 2° - O expediente de trabalho na Procuradoria Geral
de Justica, serd de segunda a quinta-feira das 7:00 as 12:00 horas e das 14:00 as
17:00 horas de forma integral, e na sexta-feira das 7:00 as 13:00 horas.

§ 1° - Atendendo a necessidade de servico e a
conveniéncia da Administracdo Superior do Ministério Publico, servidores lotados
nas unidades do 5° e 7° andares serdao escalados pelos seus superiores imediatos
para cumprirem o expediente de segunda a quinta-feira, das 08:00 as 12:00 horas e
das 14:00 as 18:00 horas de forma integral ou das 07:00 as 13:00 horas ou das
12:00 as 18:00 horas em turno corrido e em carater excepcional, e na sexta-feira
das 7:00 as 13:00 horas;

§ 2° - Os servidores lotados nas unidades do 6° andar
terdo expediente, de segunda a quinta-feira, das 8:00 as 12:00 horas ¢ das 14:00 as
18:00 horas de forma integral, e na sexta-feira das 07:00 as 13:00 horas,
ressalvado o disposto no art. 3°;

§ 3° - Os servidores lotados nas unidades do 4° andar
terdo expediente nas segundas e quartas-feiras das 07:00 as 12:00 e das 14:00 as
17:00 horas, e nas tercas, quintas e sextas-feiras das 07:00 as 13:00 horas e,
excepcionalmente, nos turnos matutinos e/ou vespertinos, em periodo estabelecido
pela administracdo superior ¢ a depender da necessidade e conveniéncia da
administracao;
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§ 4° - Os servidores lotados na Escola Superior do
Ministério Publico — ESMP terdo expediente de segunda a sexta-feira de 07:00 as
13:00 horas e, excepcionalmente, nos turnos matutinos e/ou vespertinos ou
noturno, em periodo estabelecido pela administracdo superior € a depender da
necessidade e conveniéncia da administragao;

§ 5° - Os servidores lotados nas areas de saide (médicos)
do Ministério Publico terdo que cumprir carga horaria de segunda a sexta-feira nos
seguintes periodos: de 07:00 as 11:00 horas e/ou das 09:00 as 13:00 horas ¢ os
servidores de apoio administrativo e técnico (enfermeira) terdo expediente de
segunda a sexta-feira de 07:00 as 13:00 horas;

§ 6° - Os servidores lotados no servico da central
telefonica do Ministério Publico, terdo carga horaria de segunda a sexta-feira das
07:00 as 13:00 horas.

Art. 3° - Serdo dispensados do registro de ponto, a fim de
atender o interesse e a conveniéncia dos servigos, os servidores que ocupam o0s
cargos em comissdo de natureza especial de Assessor de Procurador de Justica,
Assessor de Procurador-Geral de Justica, Militares a disposi¢gdo da PGJ/MP e
Motoristas dos Gabinetes dos Procuradores de Justica, do Procurador-Geral, do
Coordenador, Corregedor e Secretario-Geral.

§ 1° - Os servidores ocupantes dos cargos de
Coordenador e Diretor serdo dispensados do registro de ponto se cumprirem
horéario integral em regime de 2 (dois) expedientes;

§ 2° - Poderda o Procurador-Geral de Justica estender a
situacdo permitida no “caput” do art. 3° para outros servidores além dos indicados,
desde que a pedido do interessado, ou de seu superior imediato e salvo
conveniéncia e/ou interesse da administracao.

Art. 4° - O servidor tera direito a tolerancia de
15 (quinze) minutos no inicio do expediente.

Art. 5° - Serdo abonadas as faltas motivadas por moléstia
ou enfermidade, mediante apresentacdo de atestado médico até no maximo de
12 (doze) por ano, ndo excedendo a 3 (trés) dias em cada meés. Acima deste
limite, somente serdo abonadas as faltas justificadas por Laudo Médico fornecido
Centro Médico do Ministério Publico do Estado de Sergipe ou outras necessidades
devidamente comprovadas pelas chefias dos Orgdos ¢ Unidades.

Art. 6° - Para efeito de desconto serdo considerados os
dias sem expediente que se seguirem imediatamente as faltas ndo abonadas do
servidor.

Paragrafo Unico — Considera-se como 1 (uma) hora de
atraso na entrada, ou de antecipacdo na saida dos expedientes, a fracdo de
tempo superior a 15 (quinze) minutos.
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Art. 7° - Reputar-se-4 como auséncia ao servigo, tanto o
atraso ou antecipacdo superior a 2 (duas) horas, como o retorno nas saidas dos
expedientes.

Art. 8° - Os atrasos, faltas e afastamento do servico, serdao
comunicados pelos servidores aos seguintes superiores: Corregedor e
Coordenador-Geral; Diretores de Centro e/ou Nucleos; Curadores e
Promotores; Diretor da Escola Superior do Ministério Publico;
Coordenadores e/ou Diretores Administrativos, recebendo o respectivo Abono.

Paragrafo Unico - As justificativas dos atrasos, faltas e
afastamentos, deverdo ser apresentadas em formulario préprio fornecido pela
Coordenacao de Recursos Humanos, até o dia seguinte ao da auséncia e serdo
entregues na Secretaria-Geral para apreciacdo e aprovaciao do Secretario-Geral
do Ministério Publico do Estado de Sergipe.

Art. 9° - A apuragdo de freqiiéncia de servidores serd
feita pelo CRH/Coordenacao de Informatica e incluida imediatamente na Folha de
Pagamento até o dia 3 (trés) do més seguinte, com base nos registros de ponto,
efetuando os devidos descontos de forma automatica e informatizada, desde que
nao sejam abonados ou indeferidos.

Art. 10° - A Diretoria de Recursos Humanos informara
aos Orgdos de origem, até o dia 10 (dez) de cada més, a freqiiéncia dos servidores
que estiverem cedidos a Procuradoria Geral de Justica e acompanhard a vida
funcional dos servidores da Procuradoria Geral de Justica/Ministério Publico
de Sergipe requisitados por outros orgaos.

Art. 11° - O servidor, ao chegar, deverd registrar o ponto
¢ imediatamente assumir suas fun¢des na respectiva unidade de lotagdo, nao sendo
permitida a sua presenca em outros setores, a nio ser por necessidade do
Servico.

Art. 12° - Os casos omissos serao resolvidos de acordo
com o0 estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de
Sergipe.

Art. 13° - Esta Portaria entra vigor nesta data, produzindo
seus efeitos a partir de 01 de fevereiro de 2007, revogada a Portaria n® 616/06.

Dé-se Ciéncia e Cumpra-se.

MaARriA CrisTINA DA G. E S. Foz MENDONCA
PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA

RNJ/CRH/DERH



