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ESTADO DO MARANHAO
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

ATO REGULAMENTAR N°. 18/2012-GPGJ

Dispde sobre a regulamentagdo de registro e
controle biométrico, por meio de impressdo
digital, de frequéncia dos servidores do
Ministério Piblico do Estado do Maranhio.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
MARANHAO, Dra. Regina Licia de Almeida Rocha, no uso das atribui¢des fixadas na
Lei Complementar Estadual n°. 13/1991, em especial no seu art. 8°., VI;

CONSIDERANDO que o carater de efetividade da atividade ministerial
impde um atendimento célere e eficiente, de modo a primar pela qualidade dos servigos
prestados a sociedade; e

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoar a regulamentagdo de

registro e controle biométrico, por meio de impresséo digital, da frequéncia dos servidores do
Ministério Publico do Estado do Maranhio:

RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Ato Regulamentar tem por objetivo aperfeicoar a
regulamentacdio de registro e controle biométrico, por meio de impressdo digital, da
frequéncia dos servidores do Ministério Publico do Estado do Maranhio.

Art. 2°. Para os fins deste Ato Regulamentar, considera-se:
[ - jornada de trabalho: quantidade de horas de trabalho a ser executada
(jornada prevista) ou efetivamente cumprida (jornada efetiva) pelo servidor em dado periodo

de tempo;

II - escala de jornada de trabalho: forma como vai ser cumprida a jornada de
trabalho pelo servidor;

III - saldo dirio: diferenca entre a jornada de trabalho didria efetiva e a
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Jornada de trabalho diaria prevista;

IV - periodo de registro regular de frequéncia: intervalo que compreende a
jornada de trabalho didria prevista do servidor acrescido de duas margens de 15 minutos (a
primeira antes do inicio e a segunda apds o término da jornada de trabalho diaria prevista);

V - registro regular de frequéncia: marcacéo realizada dentro do periodo de
registro regular de frequéncia;

VI - registro pendente de frequéncia: marcagio realizada fora do periodo de
registro regular de frequéncia;

VII - registro autorizado de frequéncia: registro pendente de frequéncia
autorizado pela chefia imediata;

VII - registro gerencial de frequéncia: marcagdo efetuada pela chefia
imediata ou pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, com o objetivo de retratar fielmente a
realidade dos fatos e atender aos demais casos especificados neste Ato;

IX - registro indeferido de frequéncia: registro pendente de frequéncia ndo
autorizado pela chefia imediata;

X - registro cancelado de frequéncia: qualquer registro de frequéncia
tornado sem efeito pela chefia imediata, ficando armazenado tdo somente para efeito de
histérico dos eventos ocorridos no sistema computacional.

TITULO I
DA JORNADA E DA ESCALA DE TRABALHO

Art. 3° Cada servidor deve estar associado a uma escala de jornada de
trabatho que definird a forma como serdo cumpridas as suas jornadas de trabalho dirias
previstas e a sua jornada de trabalho mensal prevista.

Art. 4°. A escala de jornada de trabalho diaria prevista dar-se-4 por meio de
dois registros de frequéncia, um inicial e um final.

§ 1°. O servidor que ndo ocupe cargo em comissio nem fungdo de confianga
cumpriré jornada de trabalho diaria de 6 (seis) horas ininterruptas, no periodo de 08:00 as
14:00 horas.

§ 2°. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou de fun¢do de confianga
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cumprira jornada de trabalho diaria de 7 (sete) horas ininterruptas, no periodo de 08:00 as
15:00 horas, sendo as 5 (cinco) horas complementares estabelecidas pela chefia imediata, que
poderd optar, observados o interesse € a conveniéncia do servigo, pelo regime de sobreaviso.

I - as horas referentes ao regime de sobreaviso, quando efetivamente
trabalhadas, ndo gerardo acréscimos ao banco de horas ou pagamento de horas extras;

II - as horas ndo trabalhadas no regime de sobreaviso, por auséncia de
convocagdo, que estiverem pendentes no banco de horas, serdo liquidadas ao término da
respectiva semana.

§ 3° Na Capital, as equipes de Seguranga, Portaria, Protocolo e os
servidores que tenham escala de jornada de trabalho pelo regime de plantdes continuarfo
cumprindo expediente de acordo com as necessidades institucionais.

§ 4°. Nas Promotorias de Justiga do interior do Estado, a escala de jornada
de trabalho didria prevista podera definir horarios diferentes dos previstos nos §§ 1°. e 2°.
deste artigo, desde que néo extrapole o periodo compreendido entre 08:00 e 18:00 horas.

Art. 5° - A chefia imediata devera encaminhar a Coordenadoria de Gestfio
de Pessoas, no prazo maximo de 15 (quinze) dias a partir da publicagdo deste Ato, a escala de
jornada de trabalho prevista para cada servidor.

§ 1°. Na hipotese de descumprimento do caput deste artigo, as referidas
escalas serdo definidas de oficio pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, observadas as
disposig¢Ges deste Ato.

§ 2° Cada alteragdo na escala de jornada de trabalho devera ser
encaminhada pela chefia imediata, com a ciéncia do servidor, 4 Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, para que seja feita a
necessaria adequagdo no sistema de registro e controle da frequéncia.

Art. 6°. - Os registros regulares, os autorizados e os gerenciais de frequéncia
terdo seus hordrios reais considerados para o calculo da jornada de trabalho diéria efetiva do
servidor, os quais serdo considerados na composi¢do do saldo do banco de horas.

TiTULOAIII
DA FREQUENCIA

Art. 7°. O registro de frequéncia dos servidores do Ministério Publico do
Estado do Maranhdo serd efetuado por meio eletronico, com identificagio biométrica
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mediante impressdo digital.

§ 1°. Em regra, sera obrigatdria a realizag@o de 02 (dois) registros diarios de
frequéncia, sendo considerada falta ndo justificada a realizagdo de apenas 01 (um) registro
didrio, exceto para os servidores ocupantes dos cargos de Assessor de Promotor de Justica,
Assessor Juridico da Ouvidoria ¢ Assessor Juridico da Assessoria Juridica da Administragdo,
que fardo apenas 01 (um) registro diario de frequéncia.

§ 2°. O registro de frequéncia sera efetuado obrigatoriamente no respectivo
setor de lotagdo.

§ 3° O registro de frequéncia por meio eletrénico ndo desobriga o uso do
cracha, cuja finalidade € a identificagfio funcional dos servidores, que deverdo sempre porté-lo
enquanto estiverem em servigo.

§ 4° Sera identificado pelo uso de senha pessoal o servidor que, por
limitagdes de ordem fisica, ndo puder se submeter a identificagdo biométrica.

Art. 8°. Ficam dispensados do registro de frequéncia os servidores ocupantes
dos cargos comissionados de Diretor-Geral, Diretor de Secretaria, Coordenador, Assessor-
Chefe, Chefe de Gabinete, Assessor do Procurador-Geral de Justiga, Assessor de Procurador
de Justiga, Assessor de Planejamento Geral, Presidente da Comiss@o Permanente de Licitagéo,
Assessor do Subprocurador-Geral de Justica, Assessor do Subcorregedor-Geral do Ministério
Publico, Chefe do Cerimonial e os Policiais Militares a disposi¢do desta Procuradoria Geral
de Justica.

§ 1° Poderdo ser dispensados do registro de frequéncia, por ato do
Procurador-Geral de Justica, outros servidores para os quais tal medida seja demonstrada
necessaria, em razio da natureza de suas fungSes ou das atividades que estejam
desenvolvendo.

§ 2° A dispensa prevista neste artigo nfo eximira o servidor do
cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade.

§ 3° A falta de cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade de
qualquer servidor devera ser comunicada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para o
registro de faltas e adogdo imediata das demais providéncias cabiveis.

Art. 9°. No caso de ndo ser efetuado o registro de frequéncia, por qualquer
motivo, a exemplo de viagem a servigo, participagdo em cursos, seminarios ou atividades
correlatas autorizadas pela Administragdo, desenvolvimento de atividades externas, falha
técnica no sistema de informatica e falta de energia elétrica, o servidor solicitarda ao chefe
imediato que efetue o registro gerencial de frequéncia.
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Pardgrafo tnico. As anotagdes das auséncias justificadas, decorrentes de
motivos autorizados por lei ou regulamento, tais como férias, licengas, afastamentos e periodo
de transito para nova sede com mudang¢a de domicilio, serdo efetuadas no sistema de registro
e controle de frequéncia exclusivamente pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, sendo
automaticamente invalidados pelo sistema os registros feitos pelo servidor legalmente
afastado.

Art. 10. Os chefes imediatos sdo competentes para autorizar e efetuar os
registros de frequéncia dos servidores.

§ 1°. A competéncia para autorizar e efetuar os registros de frequéncia
podera ser delegada pelo chefe imediato a servidor a ele subordinado, sem prejuizo de sua
responsabilidade pelos atos praticados pelo destinatario da delegagio.

§ 2°. Os casos de delegacdo das competéncias deverdo ser comunicados a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, que verificard sua regularidade e fara as devidas
altera¢Ges no sistema de registro e controle de frequéncia.

Art. 11. O servidor podera consultar suas frequéncias no sistema de registro
e controle de frequéncia.

TITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 12. Fica estabelecido o Banco de Horas do servidor, que resultara do
confronto do somatério das horas acumuladas (soma dos saldos didrios positivos) com o
somatorio das horas que faltaram para completar cada jornada de trabalho didria (soma dos
saldos diarios negativos), em dado periodo.

§ 1°. O prazo para gozo do saldo positivo sera de 90 (noventa) dias corridos,
contados a partir da data de cada marcagdo no sistema de registro e controle de frequéncia,
sendo atualizado diariamente.

§ 2°. Os saldos didrios positivos registrados a mais de 90 (noventa) dias
corridos da data de cada consulta no sistema serdo expirados.

§ 3° O saldo negativo do banco de horas, igual ou superior a jornada de
trabalho diaria, sera considerado, para todos os efeitos, como falta injustificada com o
consequente desconto mensal em folha, sé podendo ser acumuladas, para os meses
subsequentes, as fra¢des de jornadas didrias.

Pag.:5de 7



gy S
ESTADO DO MARANHAO
MINISTERIO PUBLICO

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 13. As marcagdes realizadas fora do periodo de registro regular de
frequéncia sé serdo consideradas para computo de saldo de banco de horas ap6s autorizagdo
da chefia imediata.

Paragrafo unico. Nos casos de omissdo da autorizacdo referida no caput,
cada registro pendente de frequéncia sera substituido, conforme o caso, pela hora de inicio
e/ou fim do periodo de registro regular de frequéncia.

Art. 14. O chefe imediato, com o objetivo de retratar fielmente a realidade
dos fatos, podera cancelar qualquer registro de frequéncia do servidor, conforme inciso X do
artigo 2°. deste Ato, substituindo-o, se for o caso, pelo registro gerencial de frequéncia.

Paragrafo unico. O servidor que se sentir prejudicado podera formalizar
processo administrativo, no qual serdo garantidos a ampla defesa e o contraditério.

Art. 15. Os servidores que cumprirem jornada de trabalho em dias nos quais
ndo houver expediente ministerial normal, fardo jus ao computo:

I - de 1,5 (uma e meia) hora em seu banco de horas (saldo positivo) em
substitui¢do a cada hora de plantdo presencial ou atividade extraordinaria de segunda-feira a
sabado e pontos facultativos;

II - de 2 (duas) horas em seu banco de horas (saldo positivo) em substitui¢do
a cada hora de plantdo presencial ou atividade extraordinaria nos domingos e feriados.

Art. 16. A chefia imediata tera até o 5°. (quinto) dia do més subsequente ao
registro para efetuar os registros gerenciais e/ou deferir ou indeferir os registros pendentes de
frequéncia do més anterior.

§ 1°. Em caso de o 5°. (quinto) dia do més subsequente cair em dia ndo
trabalhado, o prazo para os referidos registros serd prorrogado até o primeiro dia util
subsequente.

§ 2° Nas omissdes do chefe imediato, aplica-se o disposto no paragrafo
tnico do Art. 13.

§ 3°. Ap6s o prazo definido no caput, a inclusdo de registros gerenciais, bem
como o deferimento de registros pendentes de frequéncia de meses anteriores sé poderdo ser
realizados pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, desde que seja formalizada a
justificativa.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O chefe imediato que efetuar o registro de frequéncia de servidor
em desacordo com as disposi¢des deste Ato Regulamentar estard sujeito a sancdes
disciplinares.

Art. 18. A falta ao servigo, se ndo justificada, implicard perda salarial
correspondente ao dia em que ocorrer, sem prejuizo de outras sangdes legais.

Art. 19. Compete ao chefe imediato, juntamente com a Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas, observarem o fiel cumprimento das disposi¢des contidas neste Ato
Regulamentar.

Art. 20. Qualquer esclarecimento relativo & operacionalizagdo do sistema
informatizado de registro e controle de frequéncia de que trata este Ato devera ser obtido
junto a Coordenadoria de Modernizagéo e Tecnologia da Informagao.

Art. 21. Os casos que, porventura, pela prépria especificidade, ndo se
encontrarem disciplinados ou alcangados por este Ato Regulamentar, serfo dirimidos pelo
Procurador-Geral de Justiga.

Art. 22. Este Ato Regulamentar entrara em vigor em 1°. de dezembro de
2012, ficando revogadas as disposi¢des em contrario.

Sdo Luis, 30 de outubro de 2012.

Dé-se ciéncia e cumpra-se. Publique-se no Boletim Interno Eletrénico e no
Diario da Justi¢a do Estado.
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