Ministério Pldblico do Estado de Mato Grosso
Procuradoria-Geral de Justica
Gabinete do Procurador-Geral de justica

Missdo: Defender o regime democratico, a ordem juridica e os interesses sociais e individuais
indisponiveis, buscando a justica social e o pleno exercicio da cidadania.
Oficio n© 4328/2018/GAB/PG)

(Ao responder, favor fazer referéncia a este Oficio)

Cuiaba, 09 de novembro de 2018

Ao Senhor

EZIEL DA SILVA SANTOS

Presidente do Sindicato dos Servidores do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso — SINDSEMP

Assunto: GEDOC n2 003728-001/2018 - Apenso n? 004613-001/2018.

Senhor Presidente,

Ao tempo em que registro os cumprimentos, encaminho a
Vossa Senhoria cépia da decisao proferida no procedimento em
referéncia (fl. 100), acompanhado da documentacao de fls. 83/100, para
conhecimento.

Atenciosamente,

ARNALDO JUs O DA SILVA
Promotor de Justica
Secretario-Geral de Gabinete

™
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Gedoc n? 003728-001/2016
Apenso n? 004613-001/2018

Requerente: SINDSEMP.

DECISAO

Cuida-se de requerimento formulado pelo Sindicado dos
Servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por intermédio do
qual pleiteia-se a alteracdo do Ato Administrativo n? 466/2015-PG), que
regulamenta a jornada de trabalho dos servidores do Ministério PUblico do Estado
de Mato Grosso.

Compulsando detidamente o feito, observa-se que,
apos diversos debates e deliberagbes acerca da questdo, editou-se o Ato
Administrativo n? 731/2018-PGJ (fls. 83/100), regulamentando a jornada de
trabalho dos servidores do MP/MT.

Em sendo assim, considerando que o reportado Ato
engloba a solucdo vindicada pelo érgdo de classe, determino o arquivamento do
presente feito, com as baixas e cautelas de estilo.

Antes, porém, comunique-se o postulante, com cépia
da documentacao de fls. 83/100.

Cuiabd/MT, 08 de Novembro de 2018.

~4\C‘m‘) (;\.LQ

Mauro Benedito Pouso Curvo
Procurador-Geral de Justica
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Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso

Procuradoria Geral de Justica

ATO ADMINISTRATIVO N2 731/2018-PGJ

Dispée sobre o hordrio de
expediente, a jornada de
trabalho, o Plantdo, o Recesso
Forense, o Banco de Horas, as
Férias e a Dispensa FEleitoral dos
servidores do Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso.

O PROCURADOR GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais e com fundamento no art. 2°
incisos IX e XI da Lei Complementar n? 416/2010, que institui a Lei Orgénica e
Estatuto do Ministério Publico de Mato Grosso, RESOLVE:

CAPITULO |
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 12 Para o atendimento ao publico e protocolo, o
horario de expediente do Ministério Publico inicia-se as 08:00 (oito horas),
encerrando-se as 18:00 (dezoito horas).

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 A Jornada de trabalho ordindria dos servidores é
de 40 (quarenta) horas semanais, e devera ser cumprida de segunda a sexta-
feira, no periodo compreendido entre as 07:30 (sete horas e trinta minutos) e as
19:30 (dezenove horas e trinta minutos), sendo imprescindivel o registro do ponto
em folha de frequéncia.

§12 A jornada de trabalho didria do servidor é de 08
(oito) horas, a ser cumprida em 02 (dois) turnos, com intervalo obrigatério minimo
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Ministério Publico do Estado de Mato Grosso

Procuradoria Geral de Justica

de 45 (quarenta e cinco) minutos e maximo de 02 (duas) horas, o qual poderd
ocorrer entre as 11:00 (onze horas) e as 14:00 (catorze horas).

§22 A pedido do interessado, mediante anuéncia da sua
chefia e no interesse da Administracdo, a jornada de trabalho do servidor podera
ser reduzida para 35 (trinta e cinco) ou 30 (trinta) horas semanais, casos em que
havera redugdo proporcional do subsidio e ensejara o cumprimento da carga
horaria didria de forma ininterrupta.

Art. 32 Cabera as chefias planejar, acompanhar e
validar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a elas subordinados,
observadas as peculiaridades do local de lotacdo.

§12 As chefias estabelecerdo o horario de cumprimento
da jornada individual observando o adequado funcionamento da unidade, o
regular atendimento ao publico e aos demais departamentos da Instituicdo, a
distribuicdo da forga de trabalho, a primazia do interesse publico e a promocao da
qualidade de vida do servidor.

§22 Cabera as chefias informar ao Departamento de
Gestao de Pessoas, por ocasido da entrada em exercicio na Instituicdo, a forma de

cumprimento da jornada individual dos servidores a elas vinculados, para
anotacao em ficha funcional.

§32 Para efeitos do contido no paragrafo anterior, a
informacao ao DGP compreendera a carga horéaria semanal e, quando for o caso,

o intervalo intrajoranada elegido, devendo contar com a ciéncia do servidor
interessado.

842 A jornada de trabalho ordindria de 40 (quarenta)
horas semanais ndo deverd ser iniciada apds as 09:30 (nove horas e trinta
minutos) e o seu término ndo se dara antes das 17:00 (dezessete horas).

Art. 42 As alteragbes de jornada deverdo ser
informadas ao Departamento de Gestdo de Pessoas, pela chefia do servidor, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis da data de inicio da nova jornada.
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Procuradoria Geral de Justica

§19 Apés alterada a jornada a pedido do servidor, este
devera permanecer, no minimo, seis meses na nova jornada para, entédo, pleitear
outra alteracao.

§22 Nao se aplica o limite estabelecido no paragrafo
anterior caso a alteragdo de jornada seja efetuada a pedido da chefia do servidor,
para atender a necessidade da Administracao.

§32 Os informes de alteracdo de jornada encaminhados
ao DGP apds a data do fechamento da folha de pagamento somente gerardo
efeitos financeiros na préxima folha de pagamento.

Secao |
Do Registro de Frequéncia

Art. 52 O registro de ponto é pessoal e obrigatério para
todos os servidores do Ministério PUblico de Mato Grosso, e se processarda através
de sistema eletrénico.

§12 Quando impossibilitado o registro de frequéncia por
meio eletrénico, em razdo de problemas técnicos no equipamento ou outra
situacdo peculiar, devidamente comprovados, a apuracao de frequéncia sera
efetuada por folha de frequéncia manual, mensal e individual.

§29 Verificada alguma inconsisténcia no equipamento
de registro de frequéncia, o servidor deverd comunicar imediatamente o
Departamento de Gestdo de Pessoas, pelos canais de comunicagao disponiveis,
ainda que o fato se dé em final de semana, feriado ou ponto facultativo.

Art. 62 A frequéncia serd apurada por dia de trabalho,
mediante registro da hora exata de entrada e saida.

§12 E vedado ao servidor ausentar-se do servico sem
prévia autorizacdo da sua chefia.
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§22 As situagdes excepcionais que interfiram no
cumprimento ordinério da jornada de trabalho do servidor devem ser anotadas no

campo proprio do relatério de folha-ponto, com aval da chefia, para
processamento administrativo.

§32 Havendo a necessidade de auséncia do servidor no
decorrer do cumprimento regular da jornada diaria, sua saida do ambiente de
trabalho devera ser previamente autorizada pela chefia, registrada na folha-ponto

e compensada, observado o horario de funcionamento da instituicdo e o intervalo
minimo intrajornada.

§42 As faltas e auséncias ao servico, quando n&o
justificadas e compensadas no més em que forem verificadas ou no més
subsequente, serdo descontadas do subsidio do servidor.

§52 As compensacdes previstas neste artigo dever&o
ser efetuadas dentro do horario de funcionamento da Instituicao, respeitado o
intervalo minimo intrajornada e o limite maximo de carga horéaria diaria de dez
horas.

§62 As chefias poderdo, em decorréncia da necessidade
e da excepcionalidade do caso devidamente justificada, abonar até 01 (um) dia

inteiro de jornada por més do servidor, limitado a 03 (trés) dias inteiros por
semestre.

Art. 72 Os servidores que cumprem jornada semanal de
40 (quarenta) horas devem efetuar no minimo quatro registros didrios no relégio
de ponto.

Paragrafo Unico A excepcional realizacdo de apenas
dois registros no dia (inicio e final do expediente) implicard no desconto do

periodo de intervalo intrajornada anotado junto ao Departamento de Gestdo de
Pessoas.

Art. 82 Os servidores que cumprem jornada de trabalho
de 30 (trinta) horas e 35 (trinta e cinco) horas semanais deverdo efetuar no
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minimo dois registros diarios no relégio de ponto.

Secgao Il
Do Controle de Frequéncia

Art. 92 O relatério de folha-ponto do servidor deve ser
encaminhado mensalmente ao Departamento de Gestdo de Pessoas até o quinto

dia atil do més subsequente ao de referéncia, para as anotacdes e providéncias
pertinentes.

Art. 10 Para fins de controle de frequéncia, as faltas ou
auséncias momentaneas dos servidores serio classificadas como:

| - abonadas:

a) quando o motivo da falta ou auséncia estiver

previsto em lei ou regulamento, mediante comprovacio apresentada pelo
servidor;

b) quando o motivo da falta ou auséncia, embora nao
previsto em lei ou regulamento, tiver por fundamento o §62 do Art. 52 deste Ato
Administrativo;

c¢) quando a falta ou auséncia for justificada e
compensada, com a respectiva anotagao na folha de frequéncia.

Il - ndo abonadas:

a) quando o motivo da falta ou auséncia nio estiver
previsto em lei ou regulamento;

b) quando a falta ou auséncia ndo for justificada e
compensada pelo servidor.

§1¢ A falta ou auséncia abonada é considerada, para
todos os fins e efeitos, como efetiva presenca do servico.
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Procuradoria Geral de Justica

§22 A falta ou auséncia nédo justificada e abonada ou
compensada implicard reflexos na remuneracdo, sem prejuizo das eventuais
sangdes administrativas e outros efeitos previstos nas normativas vigentes.

Art. 11 Precindem de compensacao e sao consideradas
abonadas as faltas ou auséncias momentaneas decorrentes das licencas e
afastamentos previstos em lei, e as decorrentes das seguintes situagdes:

| - participagdao em curso, seminario ou treinamento
previamente autorizado pela Instituicdo, mediante apresentacdo do respectivo
certificado ou documentacéo equivalente, bem como do instrumento autorizador
da participacdo pelo Ministério Publico;

Il - comparecimento a consulta médica ou
odontoldgica, mediante apresentacido de atestado:;

lll - viagens a servigo ou no cumprimento de missao
oficial, pelo prazo da designacéao;

IV - submissao a pericia médica, mediante a
apresentacao do resultado do exame médico;

V - periodo de comparecimento aos Orgdos do Poder
Judiciario como parte, testemunha ou para participar de juri, mediante
apresentacao do instrumento de citagdo, de intimac&o ou convocac3o;

VI - periodo de comparecimento a delegacia como
parte ou testemunha, mediante apresentagdo do instrumento de intimac3o,
notificagdo ou convocacao;

Paragrafo Unico A documentacdo necessaria para
corroborar as faltas ou auséncias momentaneas disciplinadas nesse artigo devera

ser apresentada junto a folha-ponto do més de referéncia, no prazo e parametros
disciplinados neste Ato Administrativo.
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Art. 12 No caso de serem concedidas ou registradas
mais de uma licenga em um mesmo intersticio, ocorrera a fusao automatica dos
respectivos periodos, com a sobreposicdo dos dias coincidentes, para efeito de
contagem do periodo de licenca.

§1° E vedada a interrupgdo de um afastamento para o
usufruto de outro, exceto nas hipéteses de licengas para tratamento de saude, a
gestante, por adogdo, paternidade ou por luto que coincidirem com o periodo de
férias, ocasido na qual haverd o retorno do usufruto do periodo remanescente de
férias imediatamente apés o fim da licenca.

§29 Havendo duas solicitacdes de licenga sob o0 mesmo
fundamento, e o intervalo entre as datas de afastamento abranja dias ndo uteis, a

segunda licengca serd processada como prorrogacdo automatica da licenca
inicialmente requerida.

Secao Il
Da Jornada Extraordinéria

Art. 13 Somente sera possivel a realizacdo de jornada
extraordinaria pelos servidores efetivos da Instituicdo, observados os requisitos e
condigdes elencados neste Ato Administrativo.

Art. 14 O servigo extraordinario serd remunerado com
acréscimo de no minimo 50% (cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de
trabalho, e somente serd permitido para atender a situagbes excepcionais e
temporarias.

§1¢2 O limite maximo de horas extraordinarias é de 40
(quarenta) horas mensais, respeitado o maximo de 2 (duas) horas extras por dia.

§22 O servidor efetivo que cumprir servico em horério
extraordinario poderd optar entre a remuneracao dessas horas nos termos do
caput ou a sua conversdo em banco de horas, hipétese em que as horas
trabalhadas serdo contadas em dobro.
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Procuradoria Geral de Justica

Art. 15 A hora extraordindria somente sera devida aos
servidores efetivos da Instituicdo quando houver convocagao da chefia para a sua

execucao, desde que previamente autorizada pela Secretaria Geral de
Administracéo.

§12 O pedido devera mencionar a situacdo excepcional
que o justifica, bem como o periodo (inicio e fim) em que ocorrerad a jornada
extraordinaria.

§29 Considera-se excepcional a situacdo que constitui
uma anomalia na rotina das atribuicdes do departamento ou 6rgao de execucéao e

que ndo tenha natureza corriqueira nem possa ser programado com um minimo
de antecedéncia.

§32 Considera-se situagdo temporaria aquela que ndo
tenha carater definitivo ou duradouro, observada duracdo razoavel para atender
as circunstancias que ensejaram o pedido de horas extras.

Art. 16 O pagamento das horas extras laboradas pelos
servidores efetivos da Instituicdo ou a sua conversdo em banco de horas dar-se-a
dentro do procedimento em que fora solicitada a sua realizacao, e dependerd da
apresentacao de documento hébil a demonstrar seu efetivo cumprimento, gerado
pelos sistemas deste 6rgdo, no més de referéncia.

CAPITULO Il
DO PLANTAO

Art. 17 Sera elaborada escala de plantdo obrigatério a
ser realizado em finais de semana, feriados e pontos facultativos por todos os
servidores comissionados e efetivos desta Instituicdo, com o intuito de auxiliar o
Promotor de Justica plantonista.

Art. 18 Constitui dever funcional dos servidores do
Ministério Pablico a participacdo em sistema de plant&o.

§12 Nos periodos de finais de semana, feriados e
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Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
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pontos facultativos, o servidor plantonista deverd permanecer na sede da
Promotoria de Jjustica das 12:00 (doze horas) as 18:00 (dezoito horas), sendo
imprescindivel o registro do ponto em folha de frequéncia.

§29 Havera tolerancia de 10 (dez) minutos para atrasos
e antecipagbes, devendo ser respeitada a incidéncia de somente uma das
hipéteses por dia de plantao.

§32 No caso das Promotorias de Justica sediadas no
prédio do Férum da Comarca, o horario de cumprimento do plantdo acompanhara
o seu funcionamento.

§4¢ Cada Promotor de Justica Plantonista indicard 01
(um) servidor para lhe auxiliar no periodo de plantdo, e apenas na comarca onde

efetivamente estiver laborando, ainda que este responda por mais de uma
localidade.

§52 Na Capital, em razdo da composicdo de seus
6rgdos administrativos e de execucdo, a Diretoria Geral poderd indicar até 02
(dois) servidores dentre os técnicos administrativos, auxiliares de agente
administrativo e auxiliares-motorista lotados na Capital, e até 02 (dois) servidores
do Departamento de Tecnologia da Informacé&o.

§62 Em caso de necessidade devidamente justificada, a
Diretoria Geral podera indicar servidores em namero superior ao estabelecido no
paragrafo anterior.

§72 O servidor designado para plantdo em final de
semana respondera pelos feriados e pontos facultativos que ocorrerem até a
sexta-feira da semana subsequente.

§82 As indicacbes de servidores previstas neste artigo
deverao ser apresentadas ao Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio do plant&o.

§99 Quando da indicacdo do servidor para compor
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Procuradoria Geral de justica

escala de plantao, deverdo ser observados os seguintes requisitos:

I = nao indicar servidor que conte com afastamento
legal devidamente deferido e programado no periodo de plant3o;

Il - observar um revezamento, nas Unidades
Ministeriais que contarem com dois ou mais servidores, de forma que seja
respeitado, sempre que possivel, ao menos dois finais de semana por més de
descanso semanal devido ao servidor:

HI - observar, nas Promotorias de Justica que contem
com apenas um servidor, que o mesmo sé podera realizar plantdo em dois finais
de semana por més, preferencialmente alternados, a fim de garantir o descanso
semanal do servidor.

§10 Apds encaminhadas as indicacdes de servidores ao
Departamento de Gestdo de Pessoas, a escala de plantdo serd publicada na
Intranet desta Unidade Ministerial, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias
do inicio do plantdo, devendo ser atualizada sempre que houver permuta ou
substituicdo de servidores.

8§11 A escala de plantdo de servidores poderd ser
determinada diretamente pelo Procurador-Geral de Justica, quando se fizer
necessario.

Art. 19 Serd permitida a permuta entre os servidores
plantonistas ou a substituicdo por servidor que se dispor a trabalhar no plantao
pela impossibilidade do outro, desde que haja prévia comunicacdo ao DPG, com
antecedéncia de até 02 (dois) dias do inicio do plant&o.

§12 Publicada a escala de plantdo, o servidor
plantonista fica impedido de agendar afastamentos voluntarios (férias, licencas)
nos dias em que estiver submetido ao plantdo, enquanto nao promover a sua
permuta ou substituicdo.

§29 A comunicacao de que trata este artigo devera ser
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firmada pelos servidores interessados e conter registro de ciéncia do Promotor de
Justica Plantonista no periodo, ou da Diretoria Geral, quando for o caso.

Art. 20 Iniciado o plantdo, em casos de imprevistos que
impossibilitem o servidor escalado de continuar exercendo suas atribuicées no
decorrer do plantdo, este deverd comunicar imediatamente a Diretoria Geral e o
Promotor de Justica Plantonista, devendo apresentar justificativa e prova da
situagao peculiar que o impedira de laborar, no primeiro dia Gtil de retorno ao
servico.

Secgao |
Da Contraprestacao Decorrente do Labor em Regime de Plantdo

Art. 21 O servidor efetivo que laborar em regime de
plantdo, conforme disciplinado neste Ato, fara jus a uma gratificacdo
correspondente a um trigésimo do seu subsidio por dia trabalhado ou podera
converter as horas trabalhadas em banco de horas, hipétese em que sera
computado um dia de folga por dia de plantio.

§12 A gratificacao pecuniaria devera ser pleiteada junto
a Diretoria Geral, instruida com a comprovacio da efetiva realizagao do plantdo
por meio do registro de frequéncia, e com o documento que demonstre a prévia
designagdo para plantio.

§29 No processamento do pedido serao
desconsideradas as fragdes de horas registradas pelo servidor, exceto aquelas
dentro do intervalo de tolerancia disciplinado no presente Ato Administrativo.

§32 Nas hipéteses de plantdo inferior a 06 (seis) horas,
as horas trabalhadas serdo computadas como folga compensatéria, na mesma

proporcao do periodo trabalhado, sendo vedada a conversdo em gratificacdo
pecuniaria.

§42 A opcao pela conversdo, em banco de horas, das
horas trabalhadas em regime de plantdo, deverd ser indicada pelo servidor
interessado ao Departamento de Gestdo de Pessoas, mediante comprovagao do
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Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
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registro na folha ponto, e com o documento que demonstre a prévia designacio
para plantao.

§59 Feita a opgao entre a gratificacdo e a aquisicao de
banco de horas, o servidor somente podera altera-la antes de proferida decisdo
administrativa no requerimento de gratificacdo, ou antes do lancamento, pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas, do saldo indicado em banco de horas.

§62 Quando demonstrado impedimento do registro
eletrénico de frequéncia no plantdo, seja por defeito no equipamento, periodo de
registro manual de frequéncia ou outra situacao excepcional, a comprovacdo da
efetiva realizagdo de plantdo sera certificada pelo Promotor Plantonista, ao qual
cabera especificar a data e o horério do plantdo realizado.

Art. 22 O servidor comissionado que laborar em regime
de plantdo, conforme disciplinado neste Ato Administrativo, fard jus a folga
compensatoéria na proporcdo de um dia de folga por dia de plantdo.

CAPITULO IV
DO RECESSO FORENSE

Art. 23 No periodo compreendido de 20 de Dezembro a
06 de Janeiro, o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso funcionara das 13:00
(treze horas) as 18:00 (dezoito horas).

Art. 24 Durante o recesso forense deverd ser mantida
escala reduzida de trabalho com o nimero minimo de servidores designados,

suficiente para atender medidas judiciais e administrativas que reclamem
solugdes urgentes.

§12 As escalas de trabalho serdo divididas em turnos,
devendo ser observado o cumprimento obrigatério, por cada servidor, de no
minimo 02 (dois) e no méaximo 06 (seis) dias de expediente, conforme verificacao
da necessidade de trabalho.

§292 Nos Departamentos Administrativos a escala sera
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organizada pelos respetivos Chefes.

§32 Nas Procuradorias de Justica a escala dos
servidores serd organizada pelo Procurador de Justica titular ou seu substituto.

§42 Nos Nucleos de Promotorias da Capital e nas Sedes
de Promotorias do interior, o respectivo Coordenador deverd organizar a escala de

trabalho dos servidores durante o recesso forense, tanto da area juridica quanto
da area administrativa.

§52 As escalas de servidores de que trata este artigo
respeitardo uma distribuicdo equanime da forca de trabalho e deverdo ser

informadas pelo responsavel, até o dia 30 de novembro, ao Departamento de
Gestao de Pessoas.

Art. 25 As escalas de servidores das Promotorias de
Justicas deverdo ser elaboradas contemplando, inclusive, o labor em finais de
semana, feriados e pontos facultativos durante o recesso forense.

§12 As escalas referidas no caput deverao ser
elaboradas por sorteio, caso n3o haja acordo entre os servidores.

§22 O servidor que laborar em dias ndo Uteis terd a
contagem do dia de trabalho dobrada para efeitos do quantitativo estabelecido no
§12 do Art. 24.

Art. 26 O expediente cumprido pelo servidor durante o]

recesso forense ndo gera direito a folga compensatéria ou qualquer outra forma
de contraprestacao.

Art. 27 No periodo de recesso forense somente serdo
abonadas as faltas e auséncias autorizadas em lei e as previstas no art. 11 do
presente Ato Administrativo.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS
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Art. 28 O Sistema de Banco de Horas registrara
automaticamente, de forma individualizada, o tempo de efetivo trabalho que

exceder a jornada diaria do servidor, para fins de compensacao do saldo de horas
adquiridas.

§12 O banco de horas ora disciplinado refere-se ao
saldo adquirido em decorréncia da realizacao de jornada extraordinaria, em razao
da realizagao de plantdo obrigatério, e em virtude de sobrejornadas realizadas no
interesse do préprio servidor.

§22 Para fins de registro no banco de horas, serdo
interpretadas como de interesse proprio do servidor todas as sobrejornadas que
nao se classificarem como plantdo ou jornada extraordinéria.

§32 Nas Unidades Ministeriais onde n&o seja possivel a
obtencdo do registro de ponto de forma eletrénica, o cdmputo e lancamento do
saldo de horas adquiridas pelo servidor em regime de plantdo ou jornada
extraordinaria serd efetuado pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, quando
da analise do relatério mensal de folha-ponto.

Art. 29 Ndo serd objeto de conversdo em pecunia o
saldo positivo de horas resultante da opcao expressa por banco de horas, pelo

servidor efetivo, decorrente das horas trabalhadas em jornada extraordinaria ou
plantao.

§12 A compensacédo das horas convertidas em banco de
horas deverd ocorrer dentro dos 06 (seis) meses subsequentes a data da
realizacao do plantdo ou jornada extraordinaria, em dias Uteis e dentro do horério
de funcionamento desta Instituicdo, sob pena de perda das respectivas horas
creditadas.

§22 A compensagdo de banco de horas oriundas da
realizacao de plantdo ou jornada extraordindria ndo podera ser superior a 40
(quarenta) horas por més.
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Art. 30 O pedido de folga compensatéria serd efetuado
via Sistema de Banco de Horas, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias da
data pretendida, e serd enderecado a Chefia do servidor.

Art. 31 As horas de trabalho decorrentes de
sobrejornada realizada no interesse do préprio servidor integrarao o banco de
horas na propor¢do de 01 (uma) hora registrada para cada 01 (uma) hora
trabalhada, e somente serdo utilizadas como forma de compensar eventuais
faltas e auséncias do local de trabalho.

§12 O saldo de horas oriundo da sobrejornada de que
trata este artigo compora o banco de horas do servidor somente no més em que
adquiridas.

§2°9 A compensagado referida no caput devera,
obrigatoriamente, ser realizada no més em que verificada a sobrejornada.

CAPITULO VI
DA DISPENSA ELEITORAL

Art. 32 Nos termos da legislacéo eleitoral, os servidores
nomeados para compor mesas receptoras ou juntas eleitorais e os requisitados
para auxiliar seus trabalhos fardo jus a dispensa do servico sem prejuizo do
subsidio ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocacao.

§12 O direito aos dias de dispensa eleitoral somente
serao computados nos registros funcionais do servidor apds a apresentacao, ao
Departamento de Gestdo de Pessoas, de declaracdo expedida pela Justica
Eleitoral.

Art. 33 O pedido de dispensa do servico com amparo
na legislacao eleitoral serd efetuado via Portal Vida Funcional, e sera enderecado
a Chefia do servidor, que o apreciara.

CAPITULO VII
DAS FERIAS
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Art. 34 A cada 12 (doze) meses de exercicio das
fungdes, o servidor do Ministério Publico fard jus a 30 (trinta) dias de férias, que

poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos, mediante comprovada
necessidade de servico.

§19 Ao requerer as férias, fica vedado ao servidor

solicitar a conversdo em pecunia de periodo ndo multiplo de cinco ou superior ao
maximo previsto em lei.

§22 Havendo o parcelamento do periodo de gozo, este
devera ocorrer em periodos iguais ou n&o inferiores a 10 dias, os quais deverao
ser definidos e indicados no momento da solicitacdo.

§32 Feita a solicitacdo de que tratam os paragrafos
anteriores, apos o deferimento e publicagdo da Portaria, ndo podera ser alterada a
quantidade de dias convertidos em peclnia, nada impedindo que, havendo a
anuéncia da Chefia, seja modificado o periodo de fruicdo por uma Unica vez.

§42 Quando da realizacao do pedido de férias, a soma
dos periodos fracionados e dos periodos convertidos em abono pecuniario
deverao totalizar 30 (trinta) dias.

Art. 35 O periodo de férias poderd ser suspenso uma
anica vez, por interesse da Administracdo, devendo ser requerido, a Diretoria
Geral, pela chefia do servidor, mediante a apresentacdo dos motivos que ensejam

a suspensao, bem como com a respectiva delimitacdo do prazo necessario para
atendimento da Administrac&o Publica.

Paragrafo uUnico O periodo de férias remanescente
devera ser gozado imediatamente apés o término do motivo que deu causa a

suspensao ou, em situagdes excepcionais, dentro do mesmo semestre no qual foi
iniciada a fruicdo das férias.

Art. 36 O pagamento do abono pecunidrio de que trata
o artigo 29 da Lei Estadual n? 9.782/2012, decorrente da conversio parcial das
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férias em peclnia, devera ser realizado em até 60 (sessenta) dias apds o seu
deferimento, desde que completado o periodo aquisitivo.

Art. 37 O adicional das férias sera pago com o subsidio
do més imediatamente anterior ao inicio do gozo ou, caso nao haja tempo habil,
na folha subsequente, tendo como base de calculo o subsidio relativo ao més do
inicio da fruicdo das férias.

CAPITULO ViII
DA IDENTIFICACAO

Art. 38 Os servidores do Ministério Publico de Mato
Grosso portarao, obrigatoriamente, durante a permanéncia no local de trabalho,
craché de identificacao funcional.

§12 Cabe ao Departamento de Gestao de Pessoas o
gerenciamento dos crachds de identificagdo funcional, bem como a emissao da
segunda via do documento nos casos de extravio, dano ou alteragao de dados.

§22 O Departamento de Gestdo de Pessoas emitira
cracha provisério até a entrega da segunda via.

§32 A emissao de segunda via, nos casos de extravio ou
dano néo justificado, serd objeto de ressarcimento pelo servidor, estagiario ou
voluntario.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 A violacao dos dispositivos previstos neste ato
caracteriza infracdao ao disposto no art. 143, lll da Lei Complementar n. 04/90
sujeita, dentre outros, as sancodes previstas no art. 154 da LC n. 04/90 c/c o art. 3¢
da LC n. 207/2004.

Paragrafo Unico Eventuais infracbes ao disposto neste
Ato deverao ser comunicadas de imediato pelas chefias ao Departamento de
Gestao de Pessoas ou a Diretoria Geral, para a adogao das providéncias cabiveis.
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Art. 40 Para os fins deste Ato Administrativo
consideram-se chefia:

| - Nas areas administrativas da Procuradoria Geral de
Justica, o Procurador-Geral de Justica, os Subprocuradores-Gerais de Justica, o
Corregedor-Geral, o Ouvidor-Geral, os Secretarios-Gerais, o Diretor-Geral, os
Chefes de Departamento, os Chefes de Gabinete, os Supervisores Administrativos,
e o Auditor de Controle Interno;

Il - Nas areas administrativas das Unidades Ministeriais,
o Promotor de Justica Coordenador; e

lll - Nos Orgaos de Execucdo, os Membros titulares de
cada um deles.

Art. 41 As diposigdes contidas neste Ato Adminitrativo
se aplicam, no que couber, aos estagiarios, aos voluntarios e aos servidores
cedidos a esta Instituicao.

Art. 42 Os casos o0missos no presente Ato
Administrativo serdo decididos pelo Procurador Geral de Justica.

Art. 43 Este Ato Administrativo entra em vigor a partir
de 3 de Dezembro de 2018, revogando-se as disposi¢des contrarias, em especial
0s Atos Administrativos n? 253/2012-PGJ, n? 466/2015-PGJ e n® 727/2018-PGJ, e a
Portaria n? 056/2008-PG].

Cuiaba/MT, 08 de Novembro de 2018.
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Mauro Benedito Pouso Curvo
Procurador-Geral de Justica
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