MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
Procuradoria-Geral de Justica

PORTARIA NORMATIVA N° 237, DE 10 DE OUTUBRO DE 2012.

Aprova o Manual do Sistema de Controle de
Frequéncia dos Servidores do Ministério
Publico do Distrito Federal e Territérios
(Grifo).

) O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA INTERINO DO MINISTERIO
PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993; e

CONSIDERANDO o disposto na Portaria PGR/MPU N° 707, de 20 de dezembro de
2006, que regulamenta a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e os servigos extraordindrios
dos servidores do Ministério Publico da Unido;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa PGJ N° 34, de 27 de janeiro
de 2009, que regulamenta a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e os servigos
extraordinarios dos servidores do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os servidores do MPDFT acerca dos
mecanismos de controle e de tratamento da frequéncia no Sistema de Controle de Frequéncia
(Grifo);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual do Sistema de Controle de Frequéncia dos Servidores do
Ministério Pablico do Distrito Federal e Territérios (Grifo).

Art. 2° Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) divulgar e manter
atualizadas as disposi¢des do Manual.

Art. 3° Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Geral.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

JOSE FIRMO REIS SOUB
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APRESENTACAO

O propdsito do Manual do Sistema de Controle de Frequéncia - Grifo é regulamentar as disposicoes
da Portaria Normativa PGJ N° 34, de 27 de janeiro de 2009, e orientar os servidores do Ministério Pu-
blico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT) acerca dos mecanismos de tratamento da frequéncia
no Sistema de Controle de Frequéncia - Grifo.

O contexto de trabalho do MPDFT é dinamico, exigindo-se por parte dos servidores e dos gestores
a adocao de medidas flexiveis pautadas nos principios da Administracao Publica, em especial, o da
legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.

O presente trabalho, portanto, ndao tem a pretensao de elucidar todas as situacdes controversas
referentes a frequéncia dos servidores. Consiste na primeira versao (1.0), que devera ser continu-
amente revisada, ampliada e atualizada, a medida que ocorram mudancas de interpretacao das
normas e criticas e sugestdes de melhoria por parte dos membros, servidores e gestores do MPDFT.

A elaboracao do manual levou em consideracao os debates dos membros da Comissao instituida
pela Portaria PGJ N° 1271, de 21 de novembro de 2011, as propostas dos gestores e as principais
duvidas, criticas e sugestdes dos servidores do MPDFT.

Algumas das ideias apresentadas nao puderam ser implementadas de imediato, em razao de limi-
tagcdes no sistema que gerencia o controle da frequéncia e de dificuldades de aplicacao da norma
vigente a realidade de trabalho do MPDFT.

Propostas de alteracao no sistema e no normativo foram encaminhadas as Instancias Superiores,
com o intuito de sanar inconsisténcias e aprimorar os procedimentos de controle da frequéncia dos
servidores do MPDFT.

O Manual é composto de 2 (duas) partes. Na primeira, Orientagdes Normativas, sao apresentadas
orientagOes sobre a aplicacao da Portaria Normativa PGJ N° 34/2009. Ja a segunda parte, Orienta-
¢oes Acerca da Utilizagao do Grifo, consiste em apresentar orientagdes acerca do sistema em si e da
dinamica de tratamento da frequéncia dos servidores.

Diario Eletronico do MPDFT.Edi¢do n.° 10, 17 de outubro de 2012.



ORIENTACOES NORMATIVAS

1.JORNADA DE TRABALHO

1.1. A jornada de trabalho dos servidores do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT)
é de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos de reducdo de jornada e os disciplinados por leis
especificas. Sera cumprida, entretanto, em turno de 7 (sete) horas, de 22 a 62 feira, sendo as 5 (cinco) horas
complementares estabelecidas pela Chefia Imediata, que podera optar, observado o interesse e a conve-
niéncia do servico, pelo regime de sobreaviso.

1.2. O quantitativo de horas correspondente a jornada de trabalho semanal do servidor pode variar de
acordo com o numero de dias Uteis na semana: 5 dias (40 horas); 4 dias (32 horas); 3 dias (24 horas); 2 dias
(16 horas); 1 dia (8 horas), exceto nos casos de reducdo de jornada e de disposi¢cdo contraria prevista em
legislacao especifica.

1.3. O cumprimento da jornada semanal também pode variar de acordo com o numero de dias Uteis na
semana: 5 dias (35 horas); 4 dias (28 horas); 3 dias (21 horas); 2 dias (14 horas); 1 dia (7 horas), exceto nos
casos de reducao de jornada e de disposicao contraria prevista em legislacao especifica.

1.4. Para fins de exemplificagcao das regras dispostas neste Manual, considerar-se-3, hipoteticamente, que:
a semana possui 5 (cinco) dias uUteis; a jornada semanal é de 40 (quarenta) horas; o cumprimento da jorna-
da semanal é de 35 (trinta e cinco) horas; o cumprimento da jornada diaria é de 7 (sete) horas.

1.5. Cabe a Chefia Imediata estabelecer e alterar no Grifo a jornada de trabalho semanal do servidor, po-
dendo ser cumprida de forma continua ou néo.

1.6. O cadastramento da jornada de trabalho do servidor no Grifo (jornada preestabelecida) deve estar
compreendido entre o periodo de 7h a 21h, ndao podendo ser inferior a 6 (seis) nem superior a 10 (dez)
horas didrias, ressalvados os casos de reducao de jornada, os disciplinados por leis especificas e o dos ser-
vidores que atuam no Plantao Criminal.

2. BANCO DE HORAS

2.1. Integrara o banco de horas o tempo que exceder a 40 (quarenta) horas semanais, desde que devida-
mente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo. Sem o referido tratamento, nao ha a integrali-
zacao do tempo.

2.2. Quando o cumprimento da jornada semanal for superior a 35 (trinta e cinco) e inferior a 40 (quarenta)
horas, o tempo excedente poderd compor o banco de saldo ajuste didrio do servidor, desde que devida-
mente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo. Sem o referido tratamento, nao ha a integrali-
zacao do tempo.

2.3. O limite maximo de armazenamento do banco é de 40 (quarenta) horas.

2.4. As horas serao armazenadas no banco a partir de 1 (um) minuto trabalhado além da jornada semanal
de 40 (quarenta) horas, quando devidamente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo.

2.5. As horas devedoras que ndo forem compensadas no més de referéncia serdo automaticamente debi-
tadas do banco de horas do servidor, quando houver saldo positivo.

2.6. O servidor podera fazer uso do tempo armazenado no banco de horas, desde que previamente au-
torizado pela Chefia Imediata.

2.7. As horas trabalhadas aos sabados e pontos facultativos integrarao o banco de horas na proporc¢ao de

1,5 (um e meio) por 1 (um); e as trabalhadas aos domingos e feriados na proporcao de 2 (dois) por 1 (um),
desde que nao haja pagamento de hora-extra.

3. COMPENSACAO DE HORARIO

3.1. Compete a Chefia Imediata autorizar a compensac¢ao de horas quando o cumprimento da jornada
semanal de trabalho do servidor for inferior a 35 (trinta e cinco) horas. A compensacao do tempo que falta
para completar a jornada sera possivel até o més subsequente.

3.2. As horas devedoras do més de referéncia serao devidamente compensadas se, apds o término do
més subsequente, o servidor possuir saldo positivo de ajuste diario ou de banco de horas equivalente ao
débito do més anterior.
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3.3. Quando o cumprimento da jornada semanal for superior a 35 (trinta e cinco) horas, sera possivel a
utilizacao do tempo excedente até o ultimo dia Util do més corrente, desde que haja autorizacdao da Chefia
Imediata e o devido tratamento no Grifo.

3.4. O trabalho realizado fora da jornada preestabelecida deve ser devidamente autorizado pela Chefia
Imediata e tratado no Grifo.

EXEMPLO

Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida § das 10 as 17h (total de 7 horas)

deve haver a autorizacdo da Chefia Imediata e o devido tra-

Consequéncia .
9 tamento no Grifo

3.5. Ndo serao consideradas tempo pendente as entradas tardias e as saidas antecipadas que nao ultra-
passarem 1 (uma) hora dos respectivos horarios da jornada preestabelecida no Grifo. Nesse caso, o servi-
dor pode compensar, no mesmo dia, o tempo que falta para completar a jornada de trabalho, indepen-
dente de autorizacao da Chefia Imediata. Para tanto, deve-se observar o limite de horério entre 7h e 21h.

Jornada preestabelecida no Grifo

das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida | das 12h20 as 19h20 (total de 7 horas)

Consequéncia

compensacao automatica realizada pelo Grifo

3.6. Se o servidor cumprir jornada de trabalho diaria superior a 7 (sete) horas, para que seja possivel a
utilizacao do tempo excedente, a Chefia Imediata deve efetuar o devido tratamento no sistema.

EXEMPLO

Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida |} das 12h20 as 19h40 (total de 7h20)

Compensac¢ao automatica reali-

zada pelo Grifo AIIEE

20 minutos (é possivel a utilizagdo até o ultimo dia Gtil do més
Tempo excedente | corrente, desde que haja a autorizacdo da Chefia Imediata e o
devido tratamento no Grifo)

3.7. Se o servidor cumprir jornada de trabalho diaria inferior a 7 (sete) horas, para que seja possivel a
compensacao do tempo que falta para complementar a jornada, a Chefia Imediata deve efetuar o devido
tratamento no sistema.

EXEMPLO
Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida | das 12h20as 19h10

10 minutos (para que seja possivel a compensagdo, deve haver
a autorizagdo da Chefia Imediata e o devido tratamento no Gri-
fo até o 5°dia util do més subsequente)

Tempo que falta para comple-
mentar a jornada

ORIENTAGOES NORMATIVAS 7
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3.8. Em carater excepcional, a Chefia Imediata pode validar os periodos trabalhados, por necessidade de
servico, fora do periodo compreendido entre 7h e 21h.

4. FALTAS E AUSENCIAS AO TRABALHO

4.1. Considera-se falta o nao comparecimento integral ao trabalho; e auséncia, o comparecimento parcial
ao trabalho.

4.2. Compete a Chefia Imediata autorizar a compensacdo das faltas e auséncias ao trabalho e efetuar o
devido tratamento no Grifo.

4.3. As auséncias resultantes de consultas médicas ou odontolégicas e de realizacao de exames, quando
previamente autorizadas pela Chefia Imediata e tratadas no Grifo, sdo consideradas efetivo exercicio, con-
dicionadas a apresentacao, até o 1° dia util subsequente, de atestado de comparecimento ou documento
que comprove a realizacdo de exame.

4.4. Nas faltas resultantes de consultas médicas ou odontoldgicas e de realizacdo de exames, quando
previamente autorizadas pela Chefia Imediata e tratadas no Grifo, o periodo utilizado para comparecer a
consulta/exame nao importara em compensacao de jornada, condicionada a apresentacao de atestado
de comparecimento ou documento que comprove a realizacao de exame, até o 1° dia util subsequente.
Nesse caso, se nao constar do atestado/documento o horério de atendimento, o servidor deve registra-lo
no campo “OBSERVACAQ”, para fins de tratamento por parte da Chefia Imediata. Caso o servidor néo o
informe, considerar-se-a abonado 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho.

4.5. Na hipétese de auséncia em razao de consulta, caso o médico constate que o servidor deva se afastar
o dia todo de trabalho, ha o abono do cumprimento da jornada, desconsiderando-se as horas trabalha-
das. O atestado médico deve ser encaminhado a Area de Satiide do MPDFT.

EXEMPLO
Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)
Horério da consulta: | das 14h30 as 17h (total de 2h30)
Cumprimento da jornada diaria | das 12h as 14h (2 horas)

Decisdo médica | o servidor deve se afastar do trabalho por 2 (dois) dias

abona o cumprimento da jornada, desconsiderando-se as 2
horas trabalhadas.

Consequéncia

4.6. Ndo precisam ser compensadas as faltas ou auséncias decorrentes de comparecimento a audiéncia,
instrucao policial ou em processo administrativo, na qualidade de parte, testemunha ou representante le-
gal, quando a presenca do servidor for obrigatéria em razao de imposicao legal ou normativa; ou quando
a auséncia importar em prejuizo ao prosseguimento do processo.

4.7. Consideram-se caso fortuito ou forca maior as situacdes imprevisiveis que impecam o cumprimento

da jornada normal de trabalho. O servidor deve compensar as horas pendentes até o més subsequente,
desde que haja autorizacdo da Chefia Imediata.

5. PARTICIPACAO EM CURSOS, SEMINARIOS OU ATIVIDADES CORRELATAS

5.1. Nos cursos, seminarios ou atividades correlatas que exijam afastamento integral, desde que haja au-
torizacao da Administracao Superior, havera o abono do cumprimento da jornada de trabalho do servidor.
5.2. Nos cursos, semindarios ou atividades correlatas que exijam afastamento parcial, desde que haja au-
torizacao da Administracao Superior, considerar-se-ao efetivo exercicio o tempo destinado a atividade
e os deslocamentos entre o local da atividade e a Unidade de trabalho, devendo o servidor trabalhar no
complemento da jornada.

8 MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - GRIFO
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Comfpleinisca foliree ok 1h30 (uma hora e trinta minutos)
trabalho

5.3. Compete ao DGP lancar no Grifo os afastamentos integrais nos cursos, seminarios ou atividades cor-
relatas, por meio da ocorréncia “Treinamento (Afastamento Integral)”

5.4. Compete a Chefia Imediata lancar no Grifo os afastamentos parciais nos cursos, semindrios ou ativi-
dades correlatas que ocorram fora das dependéncias do MPDFT, por meio da ocorréncia “Treinamento
(Afastamento Parcial)”.

5.5. Nos cursos, seminarios ou atividades correlatas que ocorram nas dependéncias do MPDFT, o servidor
DEVE registrar a entrada/saida na coletora.

5.6. O horario destinado a deslocamentos deve ser registrado pelo préprio servidor no campo “OBSERVA-
CAO’, devendo a Chefia Imediata efetuar o lancamento da ocorréncia “DESLOCAMENTO”,

5.7. Nos cursos, semindrios ou atividades correlatas realizados aos sabados ou pontos facultativos, do-
mingos e feriados, desde que haja autorizacdo da Administracao Superior, as horas serdo consideradas
efetivo exercicio na proporcao 1,5 e 2, respectivamente.

serdo consideradas como efetivo exercicio 16 horas (8 x 2).

ORIENTAGOES NORMATIVAS 9
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6. SERVICO EXTERNO

6.1. Nos servicos externos, o servidor deve registrar a saida/entrada nas coletoras. Nesses casos, a Chefia
Imediata deve lancar a ocorréncia “SERVICO EXTERNO".

6.2. Considera-se servico externo a atividade realizada fora das Unidades Administrativas do MPDFT, salvo
aquelas inerentes a atribuicao do cargo ou as atividades rotineiras da Unidade de Lota¢do do servidor.

6.3. Nos trabalhos externos realizados aos sabados, domingos e feriados, o servidor deve registrar, pre-
ferencialmente, a entrada/saida na coletora. Caso nao seja possivel, o registro deve ser efetuado no cam-
po “OBSERVACAQ’, constando o horario efetivamente trabalhado, cabendo a Chefia Imediata registrar a
ocorréncia “SERVICO EXTERNO".

7. PONTO MANUAL

7.1. Quando o servidor comparecer ao trabalho e, por qualquer motivo, nao constar o registro da frequén-
cia no sistema, a Chefia Imediata deve langar ponto manual. Para tanto, o servidor deve registrar no campo
“OBSERVACAQ” o horério de entrada e saida e o motivo da ocorréncia.

8. LANCAMENTOS NO CAMPO OBSERVA(;AO
8.1. O servidor deve lancar no campo “OBSERVACAQ”:

+ 0 hordrio de entrada e/ou saida quando, por qualquer motivo (esquecimento, problemas técnicos e ou-
tros), ndo constar o registro automatico no Grifo;

« 0 motivo do registro da ocorréncia;
- outras observacoes que julgar necessdrias.

9. PRE-HOMOLOGAGCAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

9.1. A Chefia Imediata deve registrar, no sistema, a pré-homologacao das licencas para tratamento de
saude usufruidas pelo servidor.

9.2. Compete ao DGP a homologacao definitiva das licencas para tratamento de saude usufruidas pelo
servidor, ap6s o parecer favoravel da Area Médica do MPDFT.

9.3. A Chefia Imediata deve registrar no, sistema, a pré-homologacdo dos afastamentos e licengas cuja
concessao é obrigatoria, ou seja, 0 gozo independe do interesse ou da conveniéncia da Administracao
Superior, conforme relacionado abaixo, cabendo ao DGP a homologacao definitiva.

+ Auséncia para doagéo de sangue;

« Dispensa por servicos eleitorais;

« Auséncia para casamento;

« Auséncia por falecimento;

- Licenga-maternidade;

« Licenga-paternidade, e

« Licenga por motivo de doen¢a em pessoa da familia.

9.4. A Chefia Imediata deve registrar, no sistema, a pré-homologacao dos dias de recesso concedidos ao
servidor, cabendo ao DGP a homologacao definitiva.

10. OCORRENCIAS QUE DEVEM SER REGISTRADAS PELO DGP

10.1. Compete ao DGP registrar, no sistema, as ocorréncias referentes a férias, recesso, participacdo em
cursos, seminarios e outras atividades correlatas com afastamento integral e a homologacao definitiva de
licenca médica e dos afastamentos e licengas previstos no item 9.3.

10.2. O DGP deve tratar a frequéncia dos servidores sem lotacao e daqueles que se encontram a sua dis-
posicao.

11. DELEGA(;AO DE TRATAMENTO DO PONTO
11.1. A Chefia Imediata pode delegar a atribuicdo de tratamento do ponto a outros servidores.

10 MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - GRIFO

Diéario Eletronico do MPDFT.Edigdo n.° 10, 17 de outubro de 2012.



11.2. A Chefia Imediata deve informar ao DGP o0 nome, cargo, matricula e lotacao do servidor delegado.

11.3. Nos casos em que cessar a delegacao, a Chefia Imediata deve informar o fato imediatamente ao
DGP, a fim de que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

12. REGISTRO NAS COLETORAS
12.1. O registro nas coletoras dar-se-a por meio de utilizacdo da digital.
12.2. Os servidores devem efetuar o cadastro da digital na Coordenadoria de Seguranca Institucional (CSI).

12.3. Quando nao houver a possibilidade de cadastramento da digital, o registro na coletora dar-se-a por
meio de utilizacao de senha, a ser disponibilizada pela CSI.

12.4. Os Técnicos de Apoio Especializado/Transporte devem registrar a entrada/saida nas coletoras da Ga-
ragem do MPDFT ,quando forem buscar/deixar o veiculo, ou na Unidade de trabalho, se for o caso.

12.5. Os servidores devem registrar a entrada/saida na coletora quando do exercicio de servigos externos.

13. HORARIO ESPECIAL

13.1. O servidor estudante deve apresentar requerimento proprio ao Departamento de Gestao de Pesso-
as (DGP), informando a jornada de trabalho pretendida e a grade horaria da Instituicao de Ensino.

13.2. A jornada semanal do servidor estudante é de 40 (quarenta) horas, sendo o respectivo cumprimen-
to, a critério da Chefia Imediata, de 35 (trinta e cinco) horas.

13.3. Serd concedido horario especial ao servidor portador de necessidades especiais e aquele que tenha
sofrido limitagdes em sua capacidade laborativa, a ser cumprido no periodo das 7h as 21h, independen-
temente de compensacao, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, sem prejuizo da
remuneracao.

13.4. Fard jus ao horario especial o servidor que tenha conjuge ou companheiro, filho ou enteado ou de-
pendente portador de deficiéncia, exigindo-se, nesse caso, a compensacao de hordario.

13.5. Compete ao Diretor-Geral a concessdo de horério especial, e ao DGP o respectivo registro no Grifo.

14. JORNADA REDUZIDA OU DIFERENCIADA

14.1. O servidor pode requerer a concessao de reducao de jornada de trabalho semanal, condicionada
a conveniéncia da Administracao Superior e a reducao proporcional na remuneragao, nao podendo ser
inferior a 30 (trinta) horas.

14.2. A concessao de reducao de jornada de trabalho semanal ao servidor estudante é obrigatéria nas
situacdes em que houver a incompatibilidade entre o horario da grade curricular e o da Unidade de tra-
balho do MPDFT, limitando-se ao periodo de 30 (trinta) horas e condicionada a reducao proporcional na
remuneracao.

15. DESCONTO FINANCEIRO

15.1. Havera desconto financeiro proporcional ao saldo devedor do més de referéncia, quando nao hou-
ver compensacao até o més subsequente.

EXEMPLO

Prazo bara combensacio més de abril de 2012, desde que devidamente autorizado
P P § pela Chefia Imediata e tratado no Grifo

Consequenaa da nao compensacao | desconto financeiro proporcional as 10 horas devedoras

o rormaldo s de e e 201
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15.2. Haverd desconto financeiro proporcional ao saldo devedor do més de referéncia, quando a Chefia
Imediata nao autorizar a compensacao e nao efetuar o devido tratamento no Grifo até o 5° dia util do més
subsequente.

Més de referéncia | marco de 2012

Saldo devedor 10 horas

50 dia util do més de abril de 2012

Prazo para tratamento da Chefia

Consequéncia do nao tratamen-
to

desconto financeiro proporcional as 10
horas devedoras

Momento do desconto folha normal do més de abril de 2012

15.3. A Chefia Imediata e o servidor podem apresentar recurso ao Diretor-Geral contra eventuais descon-
tos indevidos ou efetuados em razao de falhas no tratamento da frequéncia.

15.4. Caso o recurso seja deferido apds o fechamento da folha de pagamento do més de referéncia, o
estorno da quantia serd efetuado na folha normal do més subsequente.

EXEMPLO 1

Més da ocorréncia do débito | marco de 2012

Data de deferimento do recurso | 30 de marco de 2012

Prazo para efetuar o estorno | folha normal do més de abril de 2012

EXEMPLO 2

Més da ocorréncia do débito

marc¢o de 2012
Data de deferimento do recurso | 15 de marco de 2012

Prazo para efetuar o estorno | folha normal do més de maio de 2012

16. INTERVALO

16.1. E de responsabilidade do servidor registrar no campo “OBSERVACAQ” o intervalo de descanso, quan-
do o cumprimento da jornada diaria de trabalho ultrapassar 7 (sete) horas ininterruptas.

16.2. A Chefia Imediata deve lancar a ocorréncia “Intervalo” para tratar o periodo de intervalo a que se
refere o item anterior.

16.3. Os servidores devem registrar a entrada/saida nas coletoras no intervalo destinado a almogo e nas
auséncias momentaneas para tratar de interesses particulares. Se o servidor nao efetuar o devido registro,
compete a Chefia Imediata lancar a ocorréncia “Auséncia ao Servico”.

16.4. Os intervalos destinados a descanso e almoco e as auséncias momentaneas para tratar de interesses
particulares NAO serdao computados como jornada de trabalho.
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ORIENTACOES SOBRE A UTILIZACAO DO GRIFO

Para fins de exemplificacdo das orientagdes dispostas neste capitulo, considerar-se-a hipoteticamente que:
a semana possui 5 (cinco) dias Uteis; a jornada semanal é de 40 (quarenta) horas; o cumprimento da jornada
semanal é de 35 (trinta e cinco) horas; o cumprimento da jornada didria é de 7 (sete) horas.

ORIENTACOES PARA O SERVIDOR

17. ACESSO AO SISTEMA

17.1. Acessar a intranet do MPDFT e clicar no menu Grifo

17.2.Tela inicial do sistema

- g § i e e e T T

:....'l' alAmma
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18. VISUALIZACAO DA FREQUENCIA

18.1.Visualizar a frequéncia do més de referéncia

1. Clicar no menu Frequéncia

2. Pressionar o botdo Consultar
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18.2. Visualizar a frequéncia de meses anteriores

1. Digitar no campo Consulta de Frequéncia o més e o ano que deseja consultar, utilizando 2 (dois)
digitos para o més e 4 (quatro) para o ano: exemplo, més de abril de 2012 (04/2012).

& Daniamd o Fragdnnag i

2. Pressionar o botao Consultar.
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19. [CONE OBSERVACAO

1. Clicar no icone |.#| (Observacdo) na data em que deseja redigir observacao para a Chefia Imediata.

2. Incluir Observacao, a ser analisada pela Chefia Imediata no momento do tratamento da frequéncia.
Apbs, clicar no botao Incluir
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20. FREQUENCIA DIARIA
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Data: corresponde ao dia do més de referéncia em que ocorre o cumprimento da jornada.
Jornada preestabelecida: corresponde ao periodo didrio de trabalho determinado pela Chefia Imediata.
Hora de entrada e saida: corresponde ao periodo didrio de trabalho efetivamente cumprido pelo servidor.

Ocorréncias: corresponde ao tratamento dado pela Chefia Imediata ao periodo de trabalho efetivamente
trabalhado pelo servidor.

Tempo de presenca: corresponde ao total de horas trabalhadas pelo servidor no dia.

Tempo pendente: corresponde ao tempo ndo cumprido dentro da jornada preestabelecida. Somente apa-
rece quando nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Excedente: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada preestabelecida. Somente aparece quando
nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Sobreaviso: corresponde ao tempo trabalhado entre 7 (sete) e 8 (oito) horas em que o Chefe registra a ocor-
réncia “SOBREAVISO”.

Carga horaria cumprida: se houver o tratamento da Chefia Imediata, corresponde ao tempo efetivamente
trabalhado. Se ndo houver o tratamento, corresponde a quantidade de horas trabalhadas dentro da jornada
preestabelecida.

Ajuste diario negativo: corresponde ao tempo nao cumprido dentro da jornada preestabelecida. Somente
aparece quando ha o tratamento da Chefia Imediata.

Ajuste diario positivo: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada preestabelecida. Somente apare-
ce quando ha o tratamento da Chefia Imediata.

icone OBSERVACAO: corresponde ao campo destinado para eventuais observacées dos servidores.

ORIENTACOES SOBRE A UTILIZAGCAO DO GRIFO 17
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21.TOTAIS SEMANAIS
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Semana: corresponde a semana do més de referéncia em que ocorre o cumprimento da jornada.

Carga horaria de trabalho: corresponde a jornada semanal de trabalho, que varia de acordo com a quan-
tidade de dias Uteis na semana: 5 dias (40 horas); 4 dias (32 horas); 3 dias (24 horas); 2 dias (16 horas); 1 dia (8
horas), exceto nos casos de reducao de jornada e de disposicao contraria prevista em legislacao especifica.

Carga horaria preestabelecida: corresponde a jornada de trabalho do servidor estabelecida previamente
pela Chefia Imediata.

Carga horaria cumprida: se houver o tratamento da Chefia Imediata, corresponde ao tempo efetivamente
trabalhado, até o maximo da carga horaria de trabalho (40 horas semanais). Havendo horas acima da carga
hordria de trabalho, o excedente integrard o banco de horas. Se ndo houver o tratamento, corresponde a
quantidade de horas trabalhadas dentro da jornada preestabelecida.

Tempo presenca: corresponde a jornada semanal cumprida pelo servidor.

Tempo pendente: corresponde ao tempo nao cumprido dentro da jornada semanal preestabelecida. So-
mente aparece quando nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Excedente: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada semanal preestabelecida. Somente aparece
quando ndo ha tratamento pela Chefia Imediata.

Sobreaviso: corresponde ao tempo trabalhado entre 35 (trinta e cinco) e 40 (quarenta) horas em que o Chefe
registra a ocorréncia “SOBREAVISO”.

Banco de horas: corresponde ao tempo trabalhado pelo servidor acima das 40 (quarenta) horas semanais.

Saldo ajuste diario: corresponde ao tempo trabalhado abaixo de 35 horas semanais (negativo) e o trabalha-
do entre 35 e 40 horas semanais (positivo).

Total mensal: corresponde a soma dos valores dos totais semanais.

22. TOTAIS MENSAIS

Horas para desconto fimanceirn: T
Banco de heras mensak 0300
Retificagiies de meses anteriores em bance de horas: 0000

Banco de horas atuak 216

Banco de horas anterior: corresponde ao banco de horas do més anterior, podendo ser positivo ou negativo.

Compensacao de banco de horas negativo: corresponde a utilizacao do total do saldo ajuste didrio e do
banco de horas, ambos positivos, para compensar o banco de horas negativo do més anterior.

Horas para desconto financeiro: corresponde ao total de horas nao trabalhadas pelo servidor no més ante-
rior ao de referéncia, ou nao tratadas pela Chefia Imediata no més de referéncia.

Banco de horas mensal: corresponde ao saldo do banco de horas acumulado no més de referéncia (se hou-
ver) ou ao tempo de saldo ajuste diario negativo (se houver).

Retificacoes de meses anteriores em banco de horas: corresponde ao tempo resultante de retificacao rea-
lizada apds o fechamento da frequéncia, podendo ser positivo (integra o banco de horas) ou negativo (deve ser
compensado até o ultimo dia util do més vigente).

Banco de horas atual: corresponde a soma do banco de horas do més anterior ao do banco de horas acumu-
lado no més de referéncia.
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23. REGISTRO NA COLETORA

23.1. Registro da entrada com o uso do 23.2. Registro da saida com o uso do
cracha cracha

1. Pressionar a tecla F1;

2. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

3. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

4. Aguardar no visor a mensagem “ENTRADA RE-
GISTRADA".

1. Pressionar a tecla F2;

2. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

3. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

4. Aguardar no visor a mensagem “SAIDA REGIS-
TRADA'".

23.3. Registro da entrada sem o uso do 23.4. Registro da saida sem o uso do
cracha cracha

1. Pressionar a tecla F1;

2. Aguardar desaparecer a mensagem “COLO-
QUE O CARTAO”;

3. Aguardar a mensagem “SOMENTE DIGITAL”";

4. Pressionar a tecla <ENT>;

5. Aguardar acender o leitor da digital;

6. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

7. Aguardar no visor a mensagem “ENTRADA RE-
GISTRADA".

1. Pressionar a tecla F2;

2. Aguardar desaparecer a mensagem “COLO-
QUE O CARTAO”

3. Aguardar a mensagem “SOMENTE DIGITAL";

4. Pressionar a tecla <ENT>;

5. Aguardar acender o leitor da digital;

6. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

7. Aguardar no visor a mensagem “SAIDA REGIS-
TRADA'".

23.5. Registro da entrada com a utilizacao J 23.6. Registro da saida com a utilizacao de
de senha senha

1. Pressionar a tecla F3;

2. Aguardar a mensagem “COLOQUE O CARTAO”;
3. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

4. Aguardar a mensagem “DIGITE A SENHA";

5. Digitar a senha;

6. Aguardar a mensagem “ENTRADA REGISTRA-
DA".

1. Pressionar a tecla F4;

2. Aguardar a mensagem “COLOQUE O CARTAQ”;
3. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

4. Aguardar a mensagem “DIGITE A SENHA”;

5. Digitar a senha;

6. Aguardar a mensagem “SAIDA REGISTRADA".
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ORIENTACOES PARA A CHEFIA IMEDIATA

24.VISUALIZACAO DA FREQUENCIA

Trata-se da visualizacdo da frequéncia dos servidores subordinados

1. Digitar a matricula do servidor no campo Pessoa, pressionar a tecla“TAB” e pressionar o botdo Consultar

2. Se a Chefia Imediata nao lembrar a matricula do servidor, pode visualizar a frequéncia por meio do se-
guinte procedimento: pressionar o botdao <, I do item anterior, abrindo a janela a seguir

a%  ‘Windows Infernet Explorers
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3. Digitar o nome do servidor no campo Nome e clicar no botao Pesquisar

4, Clicar sobre o nome do servidor

G0 IITTERCCURT DI CLIVETA ROBIRDG

5. Pressionar o botdo Consultar
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25. TRATAMENTO DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES SUBORDINADOS

1. clicar no botao E na data em que deseja tratar a frequéncia

1BIIOUA 1200 - 1m0 08 K243 - 23

2, Clicar na seta proxima a “Tempo Pendente”

I |

3. Selecionar a ocorréncia

4. Redigir a motivagao do ato no campo Motivagao do Ato

5. Pressionar o botao Salvar. Aparecera a mensagem “Operacao Realizada com Sucesso”

lé.' Copsra Bo rpskyada com arensn!

6. Repetir o mesmo procedimento para as demais ocorréncias a serem tratadas
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25.1. Desfazer o tratamento das ocorréncias

1. Clicar no botao E na data em que deseja desfazer o tratamento

SOV | 1200- 1900 O 1200 - 1247 - Aukorgoge s compernagh e fornada
P00 - 0139 - Compancachs &6 famads

2. Clicar no botao [ ao lado da ocorréncia que deseja desfazer

éc-mm&u- E:ﬂﬂ ] | sunorizaclic pers compensachn de jorn el  Puianien a canpermacio da jrmada

3. Pressionar o botao OK

4, Aparecera a mensagem “Exclusao realizada com sucesso!”

| B Eootusbo reattad Com sscessol
-
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25.2. Tratamento da frequéncia quando nao ha o registro no Grifo da entrada ou da
saida

1. Clicar no botao

2, Digitar o horario nao registrado e redigir a justificativa

3. Pressionar o botao Salvar

[Seva]

4, Aparecera a mensagem “Operacao realizada com sucesso!”
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25.3. Desfazer o tratamento da frequéncia quando nao ha o registro no Grifo da entrada
ou da saida

1. Clicar no botao E na data em que houver o simbolo (ponto manual)

141X

{raeyizout 1nog - 1900 £ RS |

2. Clicar no botéo ||

3. Clicar no botao OK

4, Aparecera a mensagem “Exclusdo realizada com sucesso!”

| @ Entiienba resirala Com sacesa
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26. DESCRICAO DOS MENUS

Menu Frequéncia

26.1.1. As funcionalidades do menu foram descritas no item 25.

Menu Ocorréncias

26

26.2.1. Fung¢ao Consultar
Tipo de Ocorréncia: permite consultar e incluir todas as ocorréncias disponiveis no Grifo.

Pessoa: permite pesquisar individualmente as ocorréncias registradas na frequéncia dos servidores
subordinados.

Inicio e término: sem funcionalidade da funcdo consultar.

« Apds preencher os dados, a Chefia deve pressionar o botao Consultar
« As ocorréncias nao disponiveis no botédo [4]| podem ser encontradas no menu Ocorréncia
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26.2.2. Fungéo Incluir
1. Pressionar o botao Incluir

2. Preencher os campos “Tipo de Ocorréncia”, “Pessoa’, “Inicio” e “Término” na forma prevista no item
“Funcao Consultar”

3. Preencher o campo Motivagao do Ato
4. Pressionar o botao Incluir

Menu Jornada

26.3.1. Fung¢éo consultar
Permite consultar a jornada dos servidores subordinados.

Para consultar a jornada individual, a Chefia deve preencher o campo “matricula” ou “nome”. Para con-
sultar a jornada de todos os servidores subordinados, a Chefia deve pressionar o botdo Consultar, sem
a necessidade de preencher qualquer campo.
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26.3.2. Fungao Incluir
1. Apds efetuar a consulta, pressionar o campo que contém o nome do servidor

e Fame E-mnll Lavtmpls Uneinde Hacrn

o PR TA s o Sachs e Apced B CEOMOLRCES Dalerd - Pr it idoni-abrel 38 JuiSca & Mirssling Piboo d0 Do Fedsnl &
T e | i Terbires.

2. Clicar no botao Incluir Nova Jornada
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3. Preencher os campos e pressionar o botao Incluir Nova Jornada

sipndmecn Lags |

| Data Jmice [ e

Dk Trnnia I—

Todedereds |
O el Tabvrchnahy
[Sepurdnters =]

4, Aparecera a mensagem “Inclusao realizada com Sucesso”

P‘# b reatiota oom sIC eSS
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26.3.3. Funcao Retificar
1. Clicar no campo referente a jornada atual

Lot R

2. Pressionar o botao Retificar Jornada

o
b=
o
N
L)
°
o
o
=}
=1
2
=1
o
©
=}
~
—
=}
-
o,
c
8
o
k=
w
=
L
o
a
=
o
°
o
Q
c
©
4
@
w
L
8
[a]

30 MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - GRIFO




3. Efetuar as retificacdes necessarias e pressionar o botdo Retificar Jornada

4, Aparecera a mensagem “Alteracao realizada com sucesso!”

lﬂ.ﬁ Adinrarin resliiods com sCTasne
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5. E oportuno ressaltar que o sistema nao permite retificar jornada de meses anteriores

Menu Sair
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27.RESUMO DAS PRINCIPAIS OCORRENCIAS

TIPOS DE
OCORRENCIA

Auséncia ao servico

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

N&o necessita de
homologacéo

ORIENTACOES QUANTO AO USO

Utilizada para atestar que, embora exista registro de pre-
senca no sistema, o servidor esteve ausente do local de
trabalho, ndo configurando, entdo, carga horaria cumpri-
da. A utilizacdo desta ocorréncia em periodo compreendi-
do na jornada preestabelecida gera um tempo pendente
na frequéncia do servidor. Se houve autorizagdo prévia da
auséncia ao servi¢o, a Chefia Imediata pode autorizar a
compensacao do tempo pendente por meio da ocorrén-
cia “Autorizacdo para compensacao de jornada” Se ndo
houve autorizacdo prévia, o tempo pendente nao devera
ser tratado, o qual sera descontado proporcionalmente
da remuneracgéo do servidor.

Auséncia para
casamento

Chefia Imediata
(Pré-homologacao)

Utilizada nos afastamentos em razdo de casamento. A
data de inicio da ocorréncia deve coincidir com o dia do
casamento. O Grifo registra automaticamente a data de
término. A copia da certiddao de casamento deve ser en-
caminhada ao DGP junto com o requerimento da licencga.

Auséncia para
Doacao de Sangue

Chefia Imediata
(Pré-homologagao)

Utilizada nos casos de afastamento integral para doacao
de sangue. O afastamento somente pode ser usufruido na
data em que ocorrer a doagdo.

O documento comprobatério deve ser encaminhado ao
DGP junto com o requerimento do afastamento.

Auséncia para
Recesso

Chefia Imediata
(Pré-homologagao)

Utilizada para tratar a frequéncia dos dias em que o ser-
vidor usufruir recesso concedido pela Administracdo Su-
perior.

Auséncia por
falecimento

Chefia Imediata
(Pré-homologacgéo)

Utilizada nos afastamentos em razao de falecimento do
conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos. A data
de inicio da ocorréncia deve coincidir com o dia do faleci-
mento. O Grifo registra automaticamente a data de térmi-
no. A cépia do atestado de ébito deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Autorizacao para
compensacao de
jornada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologagao

Utilizada nas situagées em que o servidor ndo cumprir a
jornada diéria preestabelecida. O tempo pendente pode
ser compensado com o saldo de ajuste didrio ou com o
banco de horas, ambos positivos.

Caso fortuito ou forca
maior

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo

Utilizada nas situagdes em que o servidor ndo cumprir a
jornada didria preestabelecida, em razdo da ocorréncia de
eventos imprevistos. O tempo nao é abonado, devendo
ser compensado com o saldo de ajuste diario ou com o
banco de horas, ambos positivos.

Comparecimento em
audiéncia, instrucao
policial ou em pro-
cesso administrativo
- auséncia parcial

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao
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Utilizada nos casos de afastamento parcial do servico
para comparecer a audiéncia, instrucdo policial ou em
processo administrativo. Nao é necessario o envio do do-
cumento ao DGP, devendo ser arquivado na Unidade de
lotagao do servidor.
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TIPOS DE
OCORRENCIA

Comparecimento em
audiéncia, instrucao
policial ou em pro-
cesso administrativo
- auséncia integral

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata
(Pré-homologacao)

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

ORIENTAGCOES QUANTO AO USO

Utilizada nos casos de afastamento integral do servico
para comparecer a audiéncia, instru¢do policial ou em
processo administrativo. O documento comprobatorio
deve ser encaminhado ao DGP junto com o requerimento
do afastamento.

Compensacao de
jornada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologagao

Utilizada nas situagdes em que o servidor cumprir horas
fora da jornada diaria preestabelecida. O tempo autoriza-
do compée o saldo de ajuste didrio ou o banco de horas.

Consulta médica,
odontolégica ou
exame

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada nas situacdes de auséncia ao servico para com-
parecer a consulta médica ou odontoldgica ou realizagao
de exames, ou para acompanhar o cénjuge ou compa-
nheiro, filho ou enteado. Nas situagdes de falta ao servico,
o servidor deve registrar no campo “OBSERVACAQO” o ho-
rario da consulta/exame. Se ndo informar, considerar-se-a
abonado 50% (cinquenta por cento) da jornada diaria de
trabalho. Em todos os casos, deve haver autorizacdo pré-
via da Chefia Imediata. O periodo destinado a consulta/
exame nao implica em compensacao. Nao ha necessida-
de de envio do atestado de comparecimento ao Servico
Médico, devendo ele ser arquivado na prépria Unidade.

Cumprimento de
sobreaviso

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacéo

Utilizada para tratar como jornada cumprida o trabalho
realizado além da jornada preestabelecida, nas situacoes
em que o servidor é convocado pela Chefia Imediata.
Contempla o tratamento de, no méximo, 5 horas sema-
nais excedentes. Essas horas excedentes ndo integram o
saldo de ajuste diario.

Deslocamento

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada para tratar os deslocamentos a servico realiza-
dos pelos servidores do MPDFT.

Dispensa por
Servicos Eleitorais

Chefia Imediata
(Pré-homologacgdo)

Utilizadas nos casos em que o servidor estiver no gozo de
dispensa decorrente de servicos prestados a Justica Elei-
toral. A Declaracdo deve ser encaminhada ao DGP para
fins de registro do afastamento junto com o requerimen-
to do afastamento.

Falta Injustificada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada pela Chefia Imediata para tratar as faltas do ser-
vidor, quando ndo autorizar a compensacao de horario.

Intervalo

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada para tratar o intervalo usufruido pelo servidor
quando o cumprimento da jornada de trabalho for supe-
rior a 7 (sete) horas ininterruptas.

Licenca para
tratamento da saude

Chefia Imediata
(Pré-homologacgéo)

Utilizada nos afastamentos para tratamento de satide do
préprio servidor, quando ha apresentacdo de atestado
médico. O periodo da ocorréncia deve ser idéntico ao in-
dicado no atestado, ainda que o servidor tenha cumprido
jornada no dia. Por exemplo, se o servidor se ausentar do
servico por 2 (dois) dias seguidos e apresentar apenas 1
(um) atestado, devera ser lancada a ocorréncia no Grifo
para o periodo de 2 (dois) dias. Caso o servidor apresen-
te 2 (dois) atestados, 1 (um) para cada dia, deverao ser
lancadas no Grifo 2 (duas) ocorréncias de Licenca para
tratamento de saude, correspondentes a cada atestado.
0 atestado médico deve ser encaminhado a Area Médica
do MPDFT.
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TIPOS DE
OCORRENCIA

Licenca por motivo
de doenca em pessoa
da familia

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

ORIENTAGCOES QUANTO AO USO

Utilizada nos casos de doenca em pessoa da familia, quan-
do hd a apresentacao de atestado médico. Consideram-se
pessoa da familia o cénjuge ou companheiro, os pais, os
filhos, o padrasto ou madrasta, o enteado ou dependente
que viva as expensas do servidor e conste do seu assenta-
mento funcional. O periodo da ocorréncia deve ser idén-
tico ao indicado no atestado, ainda que o servidor tenha
cumprido jornada no dia. O atestado médico deve ser en-
caminhado a Area Médica do MPDFT.

Licenca-maternidade

Chefia Imediata
(Pré-homologacdo)

Utilizada nas situagées em que a servidora usufruir a li-
cenca-maternidade. A data de inicio da ocorréncia deve
ser idéntica a do atestado. O Grifo registra automatica-
mente a data de término. O atestado médico, quando
houver, deve ser encaminhado a Area Médica do MPDFT.
A cépia da certidao de nascimento deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Licenca-paternidade

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

Utilizada nas situacdes em que o servidor usufruir a licen-
ca-paternidade. A data de inicio da ocorréncia deve coin-
cidir com o dia do nascimento ou da adogao da crianga.
O Grifo registra automaticamente a data de término. A
cépia da certiddo de nascimento deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Ponto manual

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo

Utilizada quando o servidor comparece ao trabalho e, por
qualquer motivo, ndo consta o registro da frequéncia no
sistema. O servidor deve registrar no campo “OBSERVA-
CAO” 0 horério de entrada e saida e o motivo da ocorrén-
cia.

Servico externo

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao

Utilizada nos casos em que o servidor realizar atividade
fora das Unidades Administrativas do MPDFT, salvo aque-
las inerentes a atribuicdo do cargo ou as atividades roti-
neiras da Unidade de Lotacao do servidor.

Servicos a Justica
Eleitoral

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

Utilizada nos casos em que o servidor se ausentar do ser-
vico para atender a convocacdo da Justica Eleitoral. A de-
claracdo de prestacao de servicos a Justica Eleitoral deve
ser encaminhada ao DGP junto com o requerimento do
afastamento.

Treinamento

(Afastamento
Integral)

Chefia Imediata
(Pré-homologacdo)

Utilizada nos casos de afastamento integral para o servi-
dor participar de cursos, seminarios ou atividades correla-
tas, desde que haja anuéncia da Chefia Imediata e autori-
zacao da Administragcdo Superior.

Treinamento
(Afastamento Parcial)

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao

Utilizada nos casos de afastamento parcial para o servidor
participar de cursos, seminarios ou atividades correlatas,
desde que haja anuéncia da Chefia Imediata e autoriza-
¢ao da Administragao Superior.

Evento
Institucional

(Afastamento Parcial)

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo
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Utilizada nos casos de auséncia para participacdo em
eventos institucionais autorizada pela Administracao Su-
perior.
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Missao do MPDFT

Promover a justica, a democracia, a

cidadania e a dignidade da pessoa

humana, atuando para transformar em
realidade os direitos da sociedade.

Guvidorio —I 27

MPDFT




