PREFEITURA MUNICIPAL DE 2ASSO FUNDO
SECRITARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMA

ORDEM DE SERVICO N.® 01/05

DETERMINA PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PASSO FUNDO, no uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO a atual conjuntura econdmica-financeira que assola os entes
piiblicos;

CONSIDERANDNO a situagiio porque pe funicipio de Passo Fundo;

CONSIDERANDO os principios que ..xem 2 Administragio Publica,
especialmente os principios da eficiéncia, transparéncia, moralidade, publicidade, legalidade €

economic.dade,

Baixa a presente Ordem de Servico, para adotar as seguintes
DETERMINACOES:

1. A utilizagdo obrigatéria de crachds por todos oc ssrvidores municipais de
todas as se.. starias, exceto os Secretdrios Municipais, Chefe de Gabinete v o
Procurador Geral do Municipio:

[

Fica proibido o acesso ¢ a permanéncia dos servidores nos prédios da

prefeitura fora do hordrio de expediente;

3. Mantém-se a obrigatonedade do registto da cfetividade do hordrio de
trabalho no relégio ponto;

4. Todos os projetores multimidia, notebooks, cameras digiiais e filmadoras de

propriedade do Municipio, alocados nas secretarias, s#o da inteira
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responsabilidade do Secretério Municipal, inclusos a procuradoria ¢ a chefia do

gabinete, com a necessidade de autorizagio prévia do Secretrio para o uso

extemno;

3.

10.

Someunte serd pe. .. - a auséncia do setor/segio/divisio de servidor piiblico
mediante a autorizagio expressa do superior hierdrquico;

Cada secretaria devert proceder ao levantamento patrimonial e de
almoxarifado — se houver - de todos os bens piiblicos, idertificando os bens
cadastrados e lucalizados, os bens cadastrados € nilo localizados, os bans
localizados ¢ ndo cadashados, bein como a listagem de L~~s sem condi¢des
de uso com @ respectiva andlize da visbilidede econdmica da sua
recuperagio;

Somente serio aceitas ordens de abtastecimento de veiculos devidamente
assinadas pelo Secretirio Municipal, especificando o veiculo, a deie = &
quantidade de litros;

Todos os veiculos e miquinas devem ter a sua cademneta de controle, sob a
fiscalizacio do secretdrio respectivo, que deve dar o visto, no minimo,
mensal,

Somente serio permitidas horas-extras media=te a requisicio do Secretdrio ¢
A auterizagdo prévia ¢ cxpressa do Prefeito;

Toda ¢ qualquer compra deve iniciar com a requisigio do bem ou servigo
assinada pelo Secretdrio, que apontaré a existéncia de dolaglio orgamentéria.
Apbs sert encaminhada para a Secretaria da Fazends, que auferird a
disponibilidade de recursos para posterior encaminhamento a2 DAM, que

centralizard a sua aquisigis;
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11. A partir do pagamento da segunda parcela em todos os contratos de obra ¢
seTvigo com pagamentos sucessivos, deverf o contratado apresentar os
comprovantes do pagamento das obrigagdes trabalhistas e previdencihrias
para que se proceda ¢ spectivo pagamento das prestagdes posteriores..

GABLVETE DO PREFEITO, Centro Administrativo Municipal, em 11 de

janeiro de 2005.
é Preteito Mumcipal %

ALBER/ O
Secretdrio Mun. de Administra¢io
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