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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2023

Regulamenta, no ambito do Ministério Publico Federal, o servico
extraordinario realizado no periodo de 20 de dezembro e 6 janeiro, nos termos
da Portaria PGR/MPU n° 78, 21 de agosto de 2019.

O SECRETARIO-GERAL ADJUNTO DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no
uso da atribuicdo que lhe confere o art. 6°, inciso Il, c/c art. 7°, incisos | e Il, do Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio
de 2015, tendo em vista o disposto na Portaria PGR/MPU n° 78, 21 de agosto de 2019, considerando
0 que consta no PGEA 1.00.000.024656/2022-86, resolve:

Art. 1° Fica regulamentado, no ambito do Ministério Publico Federal, o servico

extraordinario realizado no periodo de 20 de dezembro a 6 janeiro, com fulcro, especialmente, no §

2° do art. 41 da Portaria PGR/MPU n° 78, 21 de agosto de 2019, cuja remuneracdo é condicionada a

disponibilidade orcamentéria e financeira.

Art. 2° O servigo extraordinario, autorizado previamente pelo Secretéario-Geral, sera
prestado presencialmente, no periodo mencionado no art. 1°, para atender a situacGes excepcionais,
temporarias e urgentes, ou nos casos de:

| - atividades essenciais que ndo puderam ser desenvolvidas durante a jornada de
trabalho ordinaria em periodo diverso do mencionado no art. 1°;

Il - eventos que exijam a prestacao do servico;

I11 - situacOes decorrentes de caso fortuito ou for¢a maior.

8§ 1° Os procedimentos relativos ao servico extraordinario serao registrados em sistema
proprio.

8§ 22 N&o se aplica a presente Instrucdo Normativa a prestacéo de servico a que se refere
0 8 1°do art. 41 da Portaria PGR/MPU n° 78, de 2019.

Art. 3° Para fins de aplicacao desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

| - unidade administrativa: subdivisdo administrativa do Ministério Publico Federal
dotada de gestor;

Il - gestor de unidade administrativa:
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a) no ambito da Procuradoria-Geral da Repuablica: o Procurador-Geral da Republica, o
Corregedor-Geral, o Ouvidor-Geral, o Secretario-Geral, o Procurador-Federal dos Direitos do
Cidad&o, os membros coordenadores das Camaras de Coordenacgéo e Reviséo; os membros titulares
ou substitutos de oficios e os Secretarios Nacionais;

b) no ambito das Procuradorias Regionais da Republica e das Procuradorias da
Republica: Procuradores-Chefes;

Il - unidade: estrutura organizacional do Ministério Publico Federal, dotada de chefia
imediata, com ou sem sede fisica especifica;

IV - consolidador: responsavel por ajustar, revisar e consolidar o Plano de Trabalho da
respectiva unidade administrativa:

a) no ambito da Procuradoria-Geral da RepuUblica: os Secretarios Adjuntos, 0s
Secretarios Executivos e 0s Chefes de Gabinete;

b) no ambito das Procuradorias Regionais da Republica e das Procuradorias da
Republica: os Secretarios Regionais, os Estaduais e os Chefes de Gabinete;

IV - chefia imediata: membro ou servidor ocupante de cargo em comissao ou funcéo
de confianca de natureza gerencial, ao qual se reporta(m), diretamente, servidor(es) com vinculo de
subordinacdo.

Art. 4° O gestor de unidade administrativa devera aprovar e submeter, até 15 de
dezembro ou no primeiro dia Util posterior, a Secretaria-Geral, para autorizagdo prévia, uma Unica
Proposta de Prestacdo de Servico Extraordinario, com ratificacdo e consolidacdo dos Planos de
Trabalho, contendo o rol dos servidores que trabalhardo em regime de servico extraordinario.

Paragrafo unico. Na hipdtese de a Proposta de Prestacdo de Servigo Extraordinario nao
ser encaminhada pelo gestor de unidade administrativa no prazo estipulado no caput, 0s servigos
prestados no periodo mencionado no art. 1° serdo considerados apenas para fins de banco de horas,
nos termos do § 1° do art. 41 da Portaria PGR/MPU n° 78, de 2019.

Art. 5° O Plano de Trabalho, devera conter, necessariamente:

| - descricdo da situacdo excepcional, temporaria e urgente das tarefas a serem
realizadas;

Il - justificativas de graves consequéncias ocasionadas diante da ndo prestacdo do
servigo no periodo mencionado no art. 1°;

I11 - relacdo nominal dos servidores designados;

IV - periodo de execucdo;

V - especificacdo dos dias a serem trabalhados, quantidade de horas diarias e totais por

servidor designado no periodo mencionado no art. 1°
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8 1° As chefias imediatas somente poderdo indicar os servidores nos dias e periodos
necessarios e indispensaveis ao servico, sob pena de responsabilizagéo.

§ 2° A prestagdo do servico extraordinério ndo podera exceder a 7 horas diarias por
servidor.

8 3° Compete ao consolidador ajustar, revisar e consolidar o Plano de Trabalho
previamente & aprovacao da Proposta de Prestacdo de Servico Extraordinario pelo gestor da unidade
administrativa, podendo incluir ou excluir servidores, ajustar dias e horas de trabalho estipulados
pelas chefias imediatas dos servidores, entre outras acoes.

Art. 6° A quantidade de servidores em regime de servigo extraordinario, por dia,
durante o periodo mencionado no caput do art. 1°, ndo poderéd ser superior a 10% da unidade
administrativa, arredondando-se as fragcdes para 0 nimero inteiro imediatamente superior.

Paragrafo Unico. E facultado ao gestor de unidade administrativa proporcionar o
revezamento entre os servidores.

Art. 7° No sistema de jornada (Kair6s), a chefia imediata deve registrar a ocorréncia
"Servico extraordinario durante o recesso", que, em concomitancia com o registro de ponto eletrénico,
geraré averbacao de horas proprias.

8§ 1° A ocorréncia "Servico extraordinario durante o recesso" ficara disponivel apenas
para os servidores indicados na proposta de prestagdo de servico extraordinario autorizada pelo
Secretario-Geral.

8 2° Néo sera aceito o registro de ponto manual pela chefia imediata, apenas registro
de ponto eletrdnico.

Art. 8° O servidor que trabalhar em regime de servico extraordinario devera preencher
Relatorio de Atividade, validado pelas chefias imediatas, que visa a comprovacao da prestacdo do
servigo extraordinario, e que deve descrever, de forma detalhada, todas as atividades desenvolvidas
por cada servidor, inserindo evidéncias, como etiquetas de documentos elaborados no Sistema Unico,
atendimentos por meio do Sistema Nacional de Pedidos ou outro comprovante do servigo prestado.

§ 1° O 1° Relatorio de Atividades, referente a prestacao de servico extraordinario entre
o0 dia 20 a 31 de dezembro, deve ser preenchido pelo servidor até o dia 6 de janeiro, preferencialmente
a medida em que for desenvolvendo as atividades, conforme o disposto no Plano de Trabalho, e sera
validado pela chefia imediata até a data limite para fechamento do Kairés em janeiro, nos termos do
art. 9;

§ 2° O 2° Relatorio de Atividades, referente a prestacéo de servico extraordinario entre
0 dia 1° a 6 de janeiro, deve ser preenchido pelo servidor até o 1° dia util de fevereiro,

preferencialmente & medida em que for desenvolvendo as atividades, conforme o disposto no Plano



de Trabalho, e sera validado pela chefia imediata até a data limite para fechamento do Kairds em
fevereiro, nos termos do art. 9°

Aurt. 9° Para fins de fechamento da frequéncia no Kairés, a chefia imediata efetuara os
registros com base no Relatorio de Atividades do servidor.

Paragrafo unico. Ndo ha possibilidade de retificacdo de ocorréncia e registros
realizados pela chefia imediata do sistema de jornada apds os prazos mencionados no art. 8°

Art. 10. Compete ao Secretario de Gestdo de Pessoas dirimir duvidas suscitadas na
aplicacao do disposto nesta Instru¢cdo Normativa, sendo o0s casos omissos decididos pelo Secretario-
Geral.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

PAULO ROBERTO SAMPAIO ANCHIETA SANTIAGO

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-¢, Brasilia, DF, 21 nov. 2023. Caderno Administrativo,
p. 2.
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