INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE GUARAPARI/ES - IPG

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002/2011

ESTABELECE HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DE
TRABALHO NO AMBITO DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
GUARAPARI / ES - IPG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Guarapari / ES — IPG, no uso de suas atribui¢cdes legais, que lhe
sao conferidas pelas Leis n.° 2.542/2005 e 2.842/2008, c/c o Decreto Municipal n.°
355/2008, art. 20 e seus incisos.

RESOLVE:

Art. 1.° — O funcionamento dos servicos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Guarapari / ES — IPG, € de segunda-feira a sexta-feira
das 08h as 17h e 30min.

§ 1.° — O periodo de atendimento ao publico decorre entre 08h e 30min as 17h.

§ 2.° — Ao pessoal terceirizado sera fixado um horario diferenciado para que se
evite a completa coincidéncia do exercicio das suas fun¢gdes com a jornada
normal de trabalho dos servidores do IPG.

§ 3.° — Em concordancia com a chefia imediata e sem prejuizo do cumprimento da
jornada normal de trabalho e do atendimento ao publico, o servidor podera propor
seu horario de trabalho, observado o disposto no art. 2.°

Art. 2.° — A jornada normal de trabalho é de 08 (oito) horas diarias, de segunda-
feira a sexta-feira, para os servidores efetivos, comissionados e contratados,
totalizando 40 (quarenta) horas semanais e de 04 (quatro) horas diarias para os
estagiarios, totalizando 20 (vinte) horas semanais.

§ 1.° — Para a jornada de 08 (oito) horas diarias, havera um intervalo de descanso
minimo de 01 (uma) hora de duragdo.

§ 2.° — A jornada continua de trabalho ndo podera ser prestada diariamente por
mais de 09 (nove) horas pelos servidores ou 05 (cinco) horas pelos estagiarios.

Art. 3.° — Fica instituido nas unidades administrativas do IPG o registro de
frequéncia, disciplinado pelo Boletim de Frequéncia — Anexo |, desta Instrugao
Normativa, do qual se aplicam a todos os servidores e estagiarios, constituindo
grave infragcao disciplinar a utilizagdo de forma fraudulenta, tanto para efeitos de
marcacao de entradas e saidas, como para o preenchimento por outrem que nao
o titular.

Art. 4.° — E permitido o regime de compensacdo das horas de trabalho com
aumento ou redugao na jornada normal, mediante autorizagao da chefia imediata,
entre dias de funcionamento do IPG, desde que ndo haja prejuizo dos servigos,

especialmente com relagédo ao atendimento ao publico.
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Art. 5.° — Os afastamentos decorrentes de licengas, férias, licenga prémio, dentre
outros afastamentos autorizados serdo informados pela chefia imediata no boletim
de frequéncia.

Art. 6.° — O controle e apuragao de frequéncia dos servidores a disposi¢cao de
outros 6rgéos ou cedidos ao IPG ficardo a cargo da Divisdo de Pessoal e Folha
de Pagamento.

Art. 7.° — Compete as chefias imediatas promoverem a rigorosa fiscalizagédo para
o fiel cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, ficando sob sua
responsabilidade a observancia da jornada normal de trabalho do servidor que se
encontrar sob sua subordinacio.

Art. 8.° — Torna-se obrigatério o uso visivel do cracha de identificagdo nas
dependéncias administrativas do IPG bem como em servigo externo.

Art. 9.° — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Guarapari / ES, 15 de fevereiro de 2011.

JOSE AUGUSTO FERREIRA DE CARVALHO
Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Guarapari/ ES - IPG
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Fortalecendo o Futuro!

BOLETIM DE FREQUENCIA

Servidor:

Matricula:

Cargo/Funcéo:

Jornada de Trabalho:

Horario de Trabalho:

Intervalo de Almogo:

Dia

Entrada

Saida

Hora

Assinatura

Hora

Assinatura

Observagoes
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Assinatura do Servidor

Assinatura do Superior Imediato

Data : /

/201

Observacdes no verso.
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