PROCURADORIA DA REPUBLICA EM SAO PAULO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

PORTARIA N° 238, DE 01 DE MARCO DE 2007.

Estabelece a jornada de trabalho dos servidores da PROCURADORIA
DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAO PAULO e d4 outras providéncias

A PROCURADORA CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢des previstas no inciso II do artigo 50 da Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993, considerando o teor das Portarias PGR n°® 707 e 708,

de 20 de dezembro de 2006, assim como o resultado de consulta realizada junto aos Procuradores da
Republica lotados no Estado de Sao Paulo e as conclusdes apresentadas por comissao,
composta por Procuradores e servidores, instituida para discutir a adequacdo da jornada de

trabalho aos parametros estabelecidos, resolve:
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° - Os servidores das unidades da PROCURADORIA DA REPUBLICA
NO ESTADO DE SAO PAULO cumprirdo jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, de

segunda a sexta-feira, no periodo das 8 (oito) as 20 (vinte) horas, nos seguintes termos:

I - jornada fixa de 35 (trinta e cinco) horas semanais, a ser cumprida

diariamente das 11 (onze) as 18 (dezoito) horas ou das 12 (doze) as 19 (dezenove) horas;

II - jornada complementar de 5 (cinco) horas semanais, a ser estabelecida pela

Chefia imediata.

Art. 2° - O cumprimento das horas semanais complementares ser- estabelecido
em escalas individuais fixas, definidas para o minimo de 2 (dois) dias duteis por semana,

devendo observar:

I - 0 horario de funcionamento de cada unidade, limitado ao periodo de 8 (oito) as 20

(vinte) horas;
IT - a jornada maxima de 10 (dez) horas diarias;

III - a necessidade e as peculiaridades do servigo.
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§ 1° - Incidindo feriado ou ponto facultativo em dia ou turno definido para o

cumprimento da jornada complementar, considerar-se-a realizada a referida jornada.

§ 2° - Caber- a Chefia imediata acompanhar o cumprimento da jornada

complementar nos dias especificados na escala referida no caput.

Art. 3° - Caber- as Coordenadorias informarem a Divisdo de Recursos Humanos a
jornada a ser cumprida pelos servidores lotados em suas unidades, apontando o turno

referente a jornada fixa e os dias em que ser- cumprida a jornada complementar.

Paragrafo tUnico - As Coordenadorias deverdo encaminhar as informagdes
requeridas neste artigo por meio de formulario proprio, no prazo de 5 (cinco) dias, contados da

entrada em vigor desta Portaria.

Art. 4° - Os servidores ocupantes de fungdo de confiancga ou cargo em comissao estdo
sujeitos ao regime de integral dedica¢do ao servico, podendo ser convocados para o trabalho fora do
horério de cumprimento da jornada de trabalho, sempre que houver interesse da Administragdo ou

necessidade do servigo.

§ 1° - E vedado o pagamento de hora extraordinaria trabalhada ao ocupante de cargo
em comissdo ou funcdo de confianca, podendo ser computadas em banco de horas aquelas
trabalhadas além do horario habitual de servigco, em situacdes de carater excepcional, desde que

superiores ao minimo de 2 (duas) horas por dia.

§ 2° - Aplica-se o disposto no paragrafo anterior aos servidores que percebam as

gratificagdes previstas nos artigos 14 e 15 da Lein® 11.415, de 15 de dezembro de 2006.

Art. 5° - O Coordenador poder- estabelecer, excepcionalmente, com anuéncia da
Chefia imediata, o cumprimento da jornada fixa em horario diverso dos previstos no inciso I do

art. 1°:
I - em razdo das peculiaridades do servigo;

II - a pedido justificado do servidor, ndo havendo prejuizo ao desempenho regular

de suas atribui¢des e ao atendimento do servicgo.

Art. 6° - A Chefia imediata poderd alterar a jornada de trabalho habitual do servidor
para atender a situagdes excepcionais e temporarias, especialmente nas atividades relacionadas a

condugdo de veiculos, mediante comunicagdo antecipada de no minimo 24 (vinte e quatro) horas.
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 7° - O registro de freqiiéncia dos servidores sera realizado por meio de sistema

de ponto eletronico.
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§ 1° - Nas unidades em que o sistema de ponto eletronico ainda ndo estiver
instalado ou encontrar-se inoperante, o registro de freqiiéncia ser- realizado em formulario

proprio.

§ 2° - O registro de freqiiéncia dever- ser realizado pelo servidor , diariamente, por

ocasido de sua entrada ou saida nas unidades do Ministério Publico Federal.

Art. 8° - As marcagdes do registro de freqiiéncia serdo computadas automaticamente,
independentemente da impressao da folha de ponto, devendo o servidor acompanhar os

registros a fim de sanar eventuais incorrecdes.

Paragrafo tUnico - Na hipdtese de marcagdes incorretas em seu registro de
freqiiéncia, o servidor deverd, em requerimento proprio, até o 5° (quinto) dia do més
subseqiiente, apontar as incongruéncias existentes e envia-las, com a ciéncia da Chefia imediata, ao

setor responsavel pelas atividades de Recursos Humanos da unidade, para as devidas correcdes.
DAS AUSENCIAS E COMPENSACOES

Art. 9° - E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente
sem prévia autorizagdo da chefia imediata, sob pena das sang¢des administrativas pertinentes e

dos correspondentes descontos na remuneracao.

§ 1° - A Chefia imediata poder- autorizar saidas eventuais durante o expediente, sob

justificacao prévia, nao superiores a 30 (trinta) minutos.

§ 2° - O Procurador da Republica ou o Coordenador respectivo poder- autorizar
a saida do servidor durante o expediente, por necessidade do servigo, sob justificacdo escrita,

na hipdtese de periodo superior a 30 (trinta) minutos.

Art. 10 - As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causarem prejuizo
ao servico e que ndo se revelarem como conduta habitual deverdo ser compensadas até o més

subseqliente ao da ocorréncia, sob pena de desconto na remuneragao.

Paragrafo tnico - Haver: tolerancia de 10 (dez) minutos na entrada e na saida

referentes a jornada disposta no inciso I do art. 1°.

Art. 11 - As entradas tardias ou saidas antecipadas superiores a 30 (trinta)
minutos registradas no controle de ponto em n mero superior a 7 (sete) dias ao més,
consecutivas ou nao, caracterizardo conduta habitual, cuja verificagdo importar- em desconto na
remuneracao, no valor correspondente ao tempo do expediente ndo trabalhado, sem prejuizo

da eventual apuragdo de responsabilidade administrativa.

Art. 12 - Poderdo ser restringidas as tolerancias € compensacdes previstas nos

artigos 10 e 11 quando caracterizarem condutas habituais do servidor.



Art. 13 - Nao necessitam de compensagdo as auséncias resultantes de consultas
médicas, odontologicas e de realizagdo de exames no proprio servidor, seu conjuge, companheiro,
filho, enteado ou dependente constante em seus assentamentos funcionais, desde que
previamente autorizadas pela Chefia imediata, salvo caso fortuito ou forca maior , e apresentadas
obrigatoriamente no 1° (primeiro) dia util apds a ocorréncia, por meio de atestado médico ou de

comprovante da realizagdo do exame.

§ 1° - Sdo consideradas auséncias a entrada tardia e a saida antecipada na jornada

disposta no inciso I do art. 1°, bem como eventuais saidas durante o expediente.

§ 2° - As auséncias resultantes dos itens constantes no caput deste artigo
devem ser centralizadas preferencialmente em um tnico dia ou realizadas de forma a minimizar
seu impacto no horario de servico, sob pena de compensacdo obrigatoria se verificada conduta

habitual que vise ao descumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 14 - As faltas decorrentes de caso fortuito ou for¢a maior, que assim forem

reconhecidas pela Chefia imediata, deverdo ser compensadas até o més seguinte ao da ocorréncia.

Paragrafo unico - Nao necessitam de compensacdo as faltas decorrentes de
consultas médicas, odontoldgicas e de realizacdo de exames, que envolvam as pessoas constantes
no art. 13, quando recomendadas em atestado médico, o qual dever- ser apresentado

obrigatoriamente no 1° (primeiro) dia util apds a ocorréncia.
DO BANCO DE HORAS

Art. 15 - Integrardo o banco de horas da unidade, para fins de compensacdo, os
acréscimos a jornada de trabalho até o limite de 30 (trinta) horas mensais, quando decorrentes de
determinacdo da Chefia imediata, com o objetivo de suprir transitoriamente a necessidade do

servigo ou evitar sua interrupcao, sendo vedada a acumulagdo anual em mais de 90 (noventa) horas.

§ 1° - A inser¢do dos créditos no banco de horas dever- ser autorizada pelo
Coordenador, com anuéncia da Chefia imediata, nos termos do caput deste artigo, somente quando

contabilizadas acima de 30 (trinta) minutos, mediante requerimento proprio do servidor interessado.

§ 2° - A fruigdo dos créditos decorrentes do banco de horas depender- de autorizacao
da Chefia imediata, no interesse da Administracdo, mediante cOmputo automatico, para as

auséncias, ou requerimento proprio, para as faltas.

§ 3° - O Coordenador respectivo devera-encaminhar a solicitagdo escrita de
insercao ou fruicdo do banco de horas ao setor responsavel pelas atividades de Recursos

Humanos de sua unidade, com aposi¢ao de sua respectiva aquiescéncia.



§ 4° - As entradas tardias inferiores a 30 (trinta)minutos, compensadas no mesmo

dia, ndo serdo descontadas automaticamente do banco de horas.

Art. 16 - Os créditos decorrentes de colaboracdo com a Justiga Eleitoral s6 podem
ser usufruidos em dias inteiros, ndo sendo passiveis de fracionamento em horas, devendo ser
autorizada sua fruicdo pela Chefia imediata, no interesse da Administracdo, mediante

requerimento do servidor interessado.

Pardgrafo tunico - Somente apds 15 (quinze) dias tuteis da entrega do original da

certiddo expedida pela Justica Eleitoral poder- ser pleiteada a fruicdo dos créditos eleitorais.
DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 17 - Ser- concedido horario especial ao servidor estudante quando houver
incompatibilidade entre o horario escolar e o estabelecido no inciso I do art. 1° desta Portaria, sem

prejuizo do cumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° - Considera-se servidor estudante, para os fins previstos nesta Portaria, o
matriculado em cursos regulares de ensino médio, de graduagdo e de pods-graduagdo,

devidamente reconhecidos pelo Orgdo governamental competente.

§ 2° - A concessao de horario especial a servidor estudante ndo sera deferida em
prejuizo do servigo e nao podera implicar reducdao da jornada de trabalho a que estiver submetido,

salvo se reduzida a remuneragao.

§ 3° - Caberd ao Secretario Estadual autorizar a concessao de horario especial ao
servidor estudante, com concordancia prévia da Chefia imediata ¢ da Coordenadoria respectiva,
mediante requerimento especifico, a cada semestre letivo, o qual dever- ser instruido com

documento emitido pela instituicdo de ensino que ateste sua matricula e o horario das aulas.

§ 4° - Dever: o servidor estudante comunicar a Administracdo, no prazo de 5
(cinco) dias, o eventual trancamento de matricula, a desisténcia de cursar quaisquer disciplinas em
que tenha se matriculado, o inicio das férias escolares ou a conclusdo do curso, a fim de que

seja providenciado o ajuste ou a revogacao do horario especial.

Art. 18 - Ser- concedido horario especial ao servidor com deficiéncia, bem como
aquele que tenha sofrido limitagdes em sua capacidade laborativa, a ser cumprido no periodo das 8
(oito) as 20 (vinte) horas, independentemente de compensacdo, quando comprovada a

necessidade por junta médica oficial, sem prejuizo da remuneragao.

Pardgrafo tunico - Estende-se ao servidor que tenha conjuge ou companheiro,
filho, enteado ou dependente com deficiéncia o disposto no caput deste artigo, mediante

compensag¢ado de horario.



DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - O horario minimo de atendimento ao publico externo ¢ das 11 (onze) as
19 (dezenove) horas, podendo cada unidade ampliar esse periodo, de acordo com as necessidades e

peculiaridades locais.

Pardgrafo unico - Durante o horario minimo referido no caput nao
poderdo se  ausentar, concomitantemente, o chefe do setor e seu substituto, salvo por motivo

justificado.

Art. 20 - Para efeitos desta Portaria, quanto aos servidores lotados em gabinete,
considera-se Chefia imediata o Procurador da Republica junto ao qual estejam exercendo suas
fungdes.

Art. 21 - Os formulédrios a que se referem os artigos 3° e 17  serdo
disponibilizados na intranet da PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAO

PAULO, assim como outros que a Divisdo de Recursos Humanos julgar necessarios para o

adequado atendimento das disposi¢des desta Portaria.

Art. 22 - Os casos omissos e eventuais duvidas serdo dirimidas pela Divisdo de

Recursos Humanos ou pelo Procurador Chefe, conforme a sua relevancia.

Art. 23 - Integram a presente Portaria, independentemente de transcri¢do, no que

nao a contrarie, as normativas das Portarias PGR/MPU n°® 707/2006 e PGR/MPF n° 708/2006.

Art. 24 - Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario, em especial as Portarias

PR/SP n° 527/2002 e n°® 297/2005.

Art. 25 - Esta Portaria entra em vigor em 12 de marco de 2007, ad referendum da

Secretaria Geral do Ministério Pablico Federal.

Art. 26 - Dé-se ciéncia aos servidores e Procuradores lotados nas Unidades da

PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAO PAULO.

ADRIANA ZAWADA MELO

Publicada no BSMPF |, Brasilia, DF, p. 63, 1. quinzena mar. 2007.
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