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PORTARIA N° 03, DE 12 DE JANEIRO DE 2015

ESTABELECE AS NORMAS RELATIVAS AO
HORARIO DE TRABALHO, REGISTRO DE
PONTO E CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES DO IPREVITA.

A Diretoria Executiva do IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Itapemirim, ES, nomeada na forma do Decreto n.
5374/2011, e no uso de sua competéncia conferida nos item VII do art. 76, da Lei
2.539/2011;

CONSIDERANDO o art. 29 da Lei n. 2708/2013 — que dispbe sobre a organizagao
e funcionamento do IPREVITA, inclusive quanto ao horario;

CONSIDERANDO as recomendagoes dos orgaos de controle externo para que
haja efetivo controle de frequéncia de seus servidores;

CONSIDERANDO que a pontualidade e a assiduidade sao fatores exigidos em lei
para a avaliagao do estagio probatorio;

CONSIDERANDO a necessidade de, no ambito do IPREVITA, unificar e
aperfeigoar os procedimentos de controle relativos a frequéncia dos servidores
efetivos do IPREVITA; e,

CONSIDERANDO, por fim, os principios de hierarquia, subordinagao, eficiéncia,
legalidade, razoabilidade e transparéncia no trato do servigo publico, os quais
devem sempre reger os atos da Administracao Publica; RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O expediente de trabalho, o registro de ponto e o controle da frequéncia
dos servidores do IPREVITA obedecerao as normas estabelecidas no presente
Ato.

Art. 2° - O expediente de trabalho do IPREVITA sera das 8:00 as 12:00 e de 13:00
as 17:00 horas, diariamente, de segundas as sextas-feiras.
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CAPITULO Il
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 3° - Os servidores com prestacao de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho
cumprirdo sua jornada das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 horas, com uma
hora (1:00 h) de intervalo para almogo, de acordo com o Quadro de Horario
elaborado pelo Diretor Administrativo-Financeiro, observadas as necessidades do
Servico.

§ 1° - O servidor com prestagao de 20 (vinte) horas semanais devera cumpri-las,
dentro do horario de expediente previsto no art. 2° obedecendo a escala
elaborada pelo dirigente responsavel, de forma a atender as necessidades do
servico.

§ 2° - Mediante autorizagao do Diretor Administrativo-Financeiro, o intervalo de
almogo a que se refere o “caput” deste artigo podera ser ampliado, por mais 30
(trinta) minutos, desde que requerido pelo servidor, devendo o periodo adicional
concedido ser compensado, no mesmo dia, seja no inicio ou no final do
expediente.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 4° - A frequéncia dos servidores do IPREVITA sera apurada por meio de
registro mensal de ponto, onde serao assinalados, diariamente, os horarios de
entrada e saida, utilizando-se para esse fim os meios mecénicos, eletrénicos ou
outros disponiveis.

§ 1° - E vedado permitir que o servidor mantenha a posse ou a guarda, fora do
horario de expediente, do seu registro de ponto mensal, exceto quando
expressamente autorizado pelo Diretor Administrativo-Financeiro.

§ 2° - E de responsabilidade do Diretor Administrativo-Financeiro, o controle e a
fiscalizagdo acerca do cumprimento das frequéncias e cumprimento do horario de
trabalho.

Art. 5° - Compete ao Servidor Responsavel pelo Departamento de Recurso
Humano, no primeiro dia util de cada més, coletar os registros de ponto do més
anterior dos servidores, efetuando as anotacbes das ocorréncias existentes e
juntando os documentos comprobatorios respectivos, a fim de promover a
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elaboragao do Boletim de Frequéncia Mensal, impreterivelmente, até o oitavo dia
util de cada més.

CAPITULO IV
DAS OCORRENCIAS

Art. 6.° - Somente no caso de ocorréncias de afastamentos, licencas, férias,
impontualidades, atrasos, faltas injustificadas e demais irregularidades que
demandem desconto na remuneragao, a frequéncia mensal do servidor sera
encaminhada ao Diretor Administrativo-Financeiro, através de memorando, até o
2° dia util subsequente ao més do registro, para devida autorizagao.

§ 1° - Os atestados medicos comprobatérios de licenga para tratamento de saude
do proprio servidor ou de sua familia, nos termos da lei, deverao ser entregues ao
Diretor Administrativo-Financeiro no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 2° - Havendo convocagdo para prestacdo de servigos obrigatorios por lei, a
auséncia do servidor devera ser desconsiderada, desde que comprovado,
documentalmente, o atendimento da convocagao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando todas
as disposi¢cées em contrario.
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