do Estado do Amapa

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

RESOLUGAO N¢ 007/2011-CPJ, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2011.

Dispoe sobre o registro de ponto biométrico,
regulamentando o Art. 35, § 29, da Lei n®
066/93, no ambito do Ministério Publico do
Estado do Amapa.

O COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA, no uso
de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO que a eficiéncia operacional e a gestdao de pessoas sao temas
estratégicos a serem promovidos pelo Ministério Publico do Estado do Amapa;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento do sistema de apuracdo de
frequéncia do servidor, na busca de maior controle e eficiéncia na administracdo publica, e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os registros de ponto na Capital
e nas diversas unidades do Estado do Amapa,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir, no ambito do Ministério Publico do Estado do Amapd, o
Registro Biométrico de Ponto, que é a modalidade de controle de frequéncia do servidor por
intermédio de sistema informatizado, através de relégio de ponto por biometria.

Art. 22 Ponto é o registro de ingresso e saida do servidor em sua sede de
lotagdo ou onde houver sido autorizada a execu¢do do servigo, por meio do qual se verifica,
diariamente, a sua frequéncia.

Art. 32 Os registros de inicio e encerramento da jornada de trabalho deverdao
ser feitos, de segunda a sexta-feira, respeitados o turno e o horario de trabalho do servidor
definido pela chefia imediata.

§12 Serd obrigatério o uso do ponto métrico aos servidores efetivos,
comissionados, cedidos, estagiarios e funciondrios de empresa térceirizada que prestam o servigo
de recepcionistas.

8§22 Os servidores que necessitem fa
dispensados de registrar as entradas e saidas; quanto aos que
saidas serdo justificadas mediante a Portaria de designagdo.
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Art. 42 O servidor devera efetuar o registro de sua frequéncia no inicio e apds
o encerramento de cada jornada somente na respectiva unidade de trabalho, sendo vedada a
efetivacdo do registro em local diverso daquele correspondente a sua lotagdo, salvo com
justificativa.

\ §12 A jornada de trabalho do Ministério Publico do Estado do Amapa serd de
06 (seis) horas corridas, com inicio as 08h e término as 14 (quatorze) e/ou 08 (oito) horas
intercaladas, das 08h as 14h e das 16h as 18h. As entradas tardias e as saidas antecipadas, em
periodo superior a 15 (quinze) minutos, deverdo ser justificadas no mesmo dia pelo servidor.

§22 Os servidores ocupantes de Cargos Comissionados e Fungdo de Confianga
estardo submetidos a jornada de até 8 (oito) horas, de acordo com a necessidade e a critério da
chefia imediata.

§32 Os servidores ocupantes de cargos comissionados lotados nos gabinetes
do Procurador-Geral de Justica, do Corregedor-Geral e dos Procuradores de Justica sdo
dispensados do controle de ponto biométrico, cujos desempenhos e frequéncias serao
controlados pelos membros dos respectivos gabinetes.

§42 Para efetuar o registro de frequéncia, serao utilizados equipamentos de
ponto biométrico instalados no local de trabalho.

Art. 52 As autorizagdes para registro de entrada e/ou saida em horarios
diversos dos estabelecidos na jornada do servidor deverao ser realizadas em carater excepcional,
e efetuadas pelo sistema biométrico, pela chefia imediata.

Art. 62 Quando o servidor ndao apresentar qualquer registro de ponto pelo
periodo de 30 (trinta) dias corridos ou 90 (noventa) dias alternados dentro do mesmo ano, restara
configurado o abandono de cargo, falta administrativa punivel nos termos da Lei.

Art. 72 Quando o registro biométrico do ponto ndo puder ser efetuado por
problemas técnicos, tais como perda de conectividade, defeito no equipamento etc, a chefia
imediata registrard a ocorréncia no sistema de ponto - t3o logo solucionada a questdo,
confirmando a frequéncia como dia trabalhado.

Art. 82 O servidor colocado a disposigdo de outro 6rgdo ou entidade publica,
terd sua frequéncia registrada mediante comunicagdo ao Departamento de Recursos Humanos
encaminhada pelo 6rgdo ou entidade onde estiver prestando servico.

.

Art. 92 O servidor cedido ao Ministério Publicq do Estado do Amap4 devera ter

sua frequéncia igualmente registrada, pelo ponto biométrico em gua unidade de lotagdo.

Pardgrafo Unico. Para tal finalidade, o
providenciar a atualizagdo dos registros junto ao Departamento
de 20 (vinte) dias, a contar da publica¢do da presente Resolugdo.
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Art. 10 O controle do registro de ponto biométrico cabera exclusivamente ao
chefe imediato ou a servidor formalmente por ele designado, mediante comunicagio expressa ao
Diretor-Geral.

Paragrafo unico. A validagdo do registro de ponto dos servidores serd feita no
sistema de ponto biométrico, o qual devera ser encaminhado, “on line”, até o 52 (quinto) dia util
do més subsequente ao de referéncia.

Art. 11 A utilizagdo indevida do registro de ponto informatizado sera apurada
em procedimento administrativo, nos termos da lei.

Art. 12 O regramento de trabalho extraordindrio, condicionado a prévia
solicitagdo da chefia imediata e autorizagcdo do Diretor-Geral, continua sendo regido pelos artigos
71 e 72 da Lei n.2 066, de 03 de maio de 1993, devendo ser também registrado por meio do ponto
biométrico.

Art. 13 Os casos omissos serdao resolvidos pelo(a) Procurador(a)-Geral de
Justica.

Art. 14 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag3o.

Macapd, 28 de novembro de 2011.
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