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_ INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
” REVICOB PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CONCEIGAO DA BARRA-ES

PORTARIA N° 01, de 02 janeiro de 2023

“Dispbe sobre o horario de funcionamento
do PREVICOB e da outras providéncias”.

Mario Luiz da Silva Junior, Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Conceicao da Barra — PREVICOB, conforme
Portaria n.° 327, de 23 de dezembro de 2023, no uso de suas atribuicdes que lhe
sao conferidas por lei e,

CONSIDERANDO o dever de eficiéncia da Administracdo na realizacdo de
atribuicoes com presteza, eficiéncia e rendimento funcional na obtencdo de
resultados satisfatérios em relacdo ao servico prestado aos servidores ativos,
inativos, pensionistas e dependentes;

CONSIDERANDO o sistema de tramitacéo processual do PREVICOB que permite
acesso remoto, via internet, o que se revela em agilidade, funcionalidade e
celeridade na execucao das rotinas internas e externas, em especial as transmissao
de dados para os 6rgdos de controle integrados, tais como Tribunal de Contas,
bancos, Secretaria da Previdéncia etc.;

CONSIDERANDO a disposicéo da atual gestdo em manter as informacdes deste
Instituto no site http://previcob.es.gov.br, permitindo o acesso das mesmas de forma
irrestrita aos aposentados, pensionistas, servidores e populacdo em geral, de forma
remota e nao presencial;

CONSIDERANDO que a uniformizacao de horarios e o controle de frequéncia
objetivam a otimizacao dos servicos prestados pelo PREVICOB de forma igualitaria,
transparente e ordeira;

CONSIDERANDO finalmente, que compete a gestao publica a busca constante e
dedicada de rotinas que visem dar rapidez e eficacia de suas tarefas, propiciando
i )audavel aos seus colaboradores e servidores;
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RESOLVE:

Art. 1°- Fica estabelecido para atendimento aos servidores ativos, inativos,
pensionistas e dependentes e populacdo em geral, na sede do Instituo de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Conceicao da Barra, 0s
seguintes horarios, em dias uteis, das 12:00 as 18:00h;

Art. 2° - O horario de funcionamento para os servidores em sua jornada diaria de
trabalho, nas rotinas internas e no atendimento ao publico, conforme Artigo 1°, serdo
0S seqguintes:

| — Das 09:00hs as 12h00 e 15:00hs as 18:00hs na sede do Instituto;

Il — Das 12:00hs as 18h00hs;

[l — Das 08:00hs as 11:00hs em expediente externo, devidamente autorizado.

§ 1° Os horarios dos incisos Il e Il deverao ser observados o periodo de atendimento
ao publico, de forma a assegurar a prestacao ininterrupta dos servigos.

§ 2° O periodo de trabalho realizado em carater externo, fora da sede administrativa
do PREVICOB, visa complementar a jornada de trabalho prevista na Lei
Complementar municipal n°® 067/2022 e devera se destinar a execucdes de tarefas
especifica da rotina administrativa do Instituto e/ou com vistas ao cumprimento de
prazo e determinacdes dos 6rgaos de controle externo e interno e serédo controladas
e autorizada, expressamente, pelo Coordenador Administrativo.

§ 3° A fixacao de horario diverso nao se aplica as situacoes em que houver prejuizo
ao atendimento direto ao cidadao ou ao desenvolvimento das demais atividades do
Instituto.

Art. 3° O servidor sujeito a jornada de trabalho inferior a 8 (oito) horas diarias,

devera cumpri-la dentro do horario previsto no inciso | do art. 2° desta Portaria.

Art. 4° O intervalo para refeicao € obrigatério, nao podendo ser inferior e nem
superior a Th30min e nao sera computado na jornada de trabalho, ficando vedada a

sua realizac&o no inicio ou final da jornada.
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Paragrafo Unico. O Setor de Protocolo devera obrigatoriamente manter atendimento
ininterrupto, de forma que seja preservada a escala de horario de almogo entre os

seus servidores.

Art. 5° - E vedada a saida do servidor durante o expediente, exceto se
acompanhada da devida justificativa autorizada pelo Coordenador Administrativo.

Art. 6° Os atrasos ou saidas antecipadas, caso nao sejam devidamente justificados,
serao descontados.

§ 1° Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados, a critério e
responsabilidade do Coordenador Administrativo, o horario de inicio ou término da
jornada diaria de trabalho, poderd ser antecipado ou prorrogado mediante
compensacao.

§ 2° E obrigatéria a apresentacao de atestados médicos nos casos de auséncias
para tratamento de saude do servidor ou, em casos excepcionais, de familiar.

Art. 7° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 8° Revogam-se as disposicoes em contrario.

Publique-se, comunique-se e cumpra-se.
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