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PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS LUMINARIAS
W UNIAO € DESENYOLYIMENTO
CERTIFICO QUE: PORTARIA N° 77/2017
FOI PUBLICADO NO QUADRO DE
AVISOS DA PREFEITURA DE
LUMINARIAS - M&
EMQ} s A
E VERD ADEKOU FE |20t “Institui o Regulamento Interno da Prefeitura
do Municipio de Lumindrias na forma que

especifica.”

O Prefeito Municipal de Luminarias/MG, no uso de suas atribuigdes legais, em

conformidade com o artigo 87, inciso VIII da Lei Orgénica Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer atribuigdes aos servidores da area

administrativa para agilizar e manter em dia o atendimento a populagéo,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer ordem cronolégica e organizada dos

tramites para execugdo de despesas no servigo publico,
CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma boa comunica¢do entre

administrag¢do e secretarias,

DECRETA:

Art. 1°, E instituido o Regulamento Interno da Prefeitura do Municipio de Lumindrias,

. em conformidade com as disposi¢Ges emergentes do presente Decreto.

Art 2°. A presente portaria faz parte das atribuiges legais de cada servidor,

observados os seus deveres em relagio as suas atribui¢des.

Art. 3°. Todo servidor deve:
I - Cumprir os compromissos expressamente legais de seu cargo;
11 - Obedecer as ordens e instru¢des emanadas de seus superiores imediatos;

III - Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo;

IV - Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

V - Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos e maquinas de seu setor,

comunicando as anormalidades notadas;

Rua Coronel Diniz, n° 172 - Centro — Telefone: (35)3226-1816
CEP: 37.240-000 — Luminarias/MG - www.luminarias.mg.gov.br

Scanned by CamScanner



) \iﬁ:’-’\'—\

PREFEITURA MUNICIPAL DE LUMINARIAS .
PREFEITURA MUNICIPAL
EsSTADO DE MINAS GERAIS LUMINARIAS

UNIAQ E DESENVOLVIMENTOQ
ADM 2017 . 2010

VI - Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputagdo do quadro de servidores;

VII - Usar os meios de identificagdo pessoal estabelecidos;

VIII - Informar ao setor de recursos humanos sobre qualquer modificagdo em seus
dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redugio de pessoas na familia,
mudanga de residéncia, etc.;

IX - Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego;

X - Colaborar no que for solicitado ao colega de rea afim, para eficiéncia e realizagdo

das atividades de rotina da prefeitura.

Art 4°. E expressamente proibido ao servidor:

I - Ingressar ou permanecer em sctores estranhos aos servigos, salvo por ordem

expressa ou necessidade do trabalho;
II - Promover algazarras e discussdes durante a jornada de trabalho;

III - Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da

prefeitura;
IV - Fumar nas instalagdes da prefeitura;
V - Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do municipio;

VI - Promover brincadeiras de qualquer natureza diante dos cidaddos que estejam

presente e ndo sdo servidores;
. VII - Utilizar rede social para assuntos particulares em horario de trabalho, salvo

assuntos de interesse publico.

Art. 5°. Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem

predbmina.r nos contatos estabelecidos com colegas independentemente de posigdo hierarquica. (

Art. 6°. Todos os setores terdo obrigatoriamente em sua entrada, o horario de

funcionamento do setor, juntamente com o nome e horario de atendimento de cada funcionario.

Paragrafo tnico — Em caso de reclamagdo da populagdo por falta de atendimento

dentro do hordrio injustificado pelo servidor, do seu pagamento serd descontado o valor

correspondente.
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Art. 7°, Os trimites para realizagio de cada despesa sera feito de acordo com o

cronograma abaixo descrito:

I - Pedido da despesa feita pelo secretario de departamento: 30 dias de antecedéncia
para o setor de compras ou licitagfo;

II - Licitagdo: 15 dias para processar e finalizar os processos a partir de sua
publicagdo;

III - Contratos feito pelo setor juridico: 5 dias a partir da liberagéo;

IV - Compras: 10 dias para finalizar o processo do setor a partir da requisi¢éo;

V - Contabilidade: 3 dias para processar o empenho;

VI - Tesouraria: programar pagamento de acordo com os recursos disponiveis € prazos

estabelecidos nos respectivos contratos;

Art.8°. Todo servidor devera contribuir em setores da administrago em que néo for
lotado, nos casos emergenciais, para organizagdo e atualiza¢fio da rotina diaria, desde que tenha

capacidade técnica para a fungdo requisitada.

Art. 9°. Os casos omissos serdo resolvidos pelo prefeito municipal em consonincia

com o Estatuto do Servidor.

Art, 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao, ressalvado disposi¢fo

em contrario.

Luminarias/MG, 28 de Agosto de 2017.
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