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PORTARIA N2. 255/2013

0 Presidente da Camara Municipal de Curvelo, no uso das atribuicdes
ue lhe sdo conferidas e,

Considerando a necessidade de disciplinar os diversos servigos da Camara
lunicipal de Curvelo.

CAPITULO |
DO EXPEDIENTE DE TRABALHO

Art. 12 - A jornada de trabalho da CAmara Municipal de Curvelo, é de 12:00
horas.

- Os servidores responsaveis pelos servicos de limpeza e conservacdo
30 jornada diaria de 8:00 as 11:00 horas e de 13:00 as 18:00 horas.

§22 - Atolerdncia em relagdo a atrasos sera de até cinco minutos.

§32 - A prestacio de servicos extraordinarios somente sera autorizada pela

42 - As faltas ao trabalho, saidas antecipadas e/ou auséncias durante o
ediente de trabalho, somente serdo autorizadas pela Coordenacdo,
mediante justificacdo por atestado médico ou fato extremamente relevante.

CAPITULO I
DO SERVICO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

~ Art. 22 - O Servico de Almoxarifado da Cdmara Municipal de Curvelo fica a
do Servidor Geraldo Afonso Aradjo Ramos ou Servidor devidamente
orizado pela Coordenacdo, que devera observar o seguinte:
| = O material de escritdrio serd requisitado pelos servidores, na
quantidade necessaria ao consumo, ficando vedada a formacao de estoques
nos setores de trabalho;

Il - as requisices de cartuchos de tinta e de tonners de impressoras ou
xerox deverdo estar acompanhadas dos recipientes vazios;
- ll1-o controle de estoque sera feito semanalmente;
- IV - o responsavel pelo servico de almoxarifado encaminhara a
_rtienadﬂria Geral a relagdo de materiais para reposicdo de estoque.




CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

RUA PREFEITO IRINEU MOREIRA GONZAGA, 90
CEP. 35790-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 32 - As compras, aquisicdes ou prestacdo de servigos a Camara
Municipal somente serdo aceitas mediante requisicao assinada pela
 Presidéncia, apds tomada de precos.

CAPITULO I
DO SERVICO DE XEROX

Art. 42 - Fica limitada em 250 (duzentas e cinquenta) copias xerograficas a
cota mensal de cada Vereador, para utilizagdo de xerox do Poder Legislativo.

§ 12 - A cota estabelecida neste artigo podera ser transferida em favor de
outrem.

§ 22 - O servico de reprodugdo de copias xerograficas serd prestado pelo
Servidor Geraldo Afonso Aratjo Ramos ou Servidor devidamente autorizado
~ pela Coordenagéio, aos quais compete controlar a cota mensal de xerox para
cada Vereador e a utilizagdo pelos setores da Camara.

§ 32 — O Setor Legislativo utilizara, para seus servigos, maquina xerox
especifica para atendimento exclusivo de suas necessidades, ficando
responsavel a Servidora Marlene do Carmo Santana Tameirdo, que emitira
relatorio mensal do servigo executado.

CAPITULO IV
DO SERVICO DE TELEFONIA E FAX

Art. 52 - O Servico de telefonia da Camara Municipal de Curvelo, sera
executado pela Servidora Lourdes de Barros Pinto ou Servidor devidamente
autorizado pela Coordenagdo, que registrara os pedidos, encaminhando, ao
final de cada més relatorio das ligacdes interurbanas, competindo-lhe:

| - registrar as ligacdes interurbanas de acordo com a cota mensal de cada
Vereador e em atendimento a necessidade dos servigos administrativos;

Il — informar & coordenacdo sobre quaisquer problemas no sistema de
telefonia ou no desenvolvimento de suas atividades.

Art. 62 - O uso do servico de telefone e fax fica restrito aos servicos
especificos da fungdo administrativa e legislativa sendo vedado para assuntos
particulares.

Art. 72 - Fica limitada em 50 (cinquenta) ligacBes a cota mensal de
interurbanos para cada Vereador.

§ 12 - A cota mensal do servico de fax fica limitada em 10 (dez) para cada
Vereador.
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§ 22 - As cotas de que trata este artigo sdo pessoais, podendo ser
transferidas em favor de Vereadores.

Art. 82 - As ligacdes telefonicas somente serdo transferidas para o ramal
junto ao qual o Servidor ou Vereador estiver cadastrado.

~ Art. 92 - As ligacBes interurbanas por parte dos Servidores serdo efetuadas
exclusivamente a servigo do Legislativo ou por autorizagdo da Presidéncia.

CAPITULO V
DO SERVICO DE BIBLIOTECA E RECEPCAO

Art. 10 - O Servico de Biblioteca fica a cargo do Servidor Geraldo Afonso
Aratjo Ramos ou Servidor devidamente autorizado pela Coordenacio, e é
‘acessivel aos Vereadores, Funciondrios e 3 populacdo em geral, especialmente
aos estudantes, devendo o seu funcionamento acompanhar o horério de
expediente da Camara Municipal.

§ 12 - As pesquisas serdo executadas no recinto da Biblioteca.

§ 22 - Fica vedada a retirada de documentos efou livros da Biblioteca, salvo
por autorizagao da Presidéncia.

§ 32 - A Coordenadora Geral designara Servidor para orientar o publico em
suas pesquisas, prestando as informacgdes solicitadas.

Art. 11 - O Servico de Recepcgdo ficara a cargo da Servidora Lourdes de
Barros Pinto ou Servidor devidamente autorizado pela Coordenagdo, aos quais
compete:

| - recepcionar e atender aos visitantes, encaminhando-os aos setores ou
pessoas solicitados;

Il - receber as correspondéncias encaminhando-as a Coordenadoria;

Ill = organizar cadastro dos visitantes.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE INTERNET E CORRESPONDENCIAS

Art. 12 - As pesquisas na internet e os servicos de email deverdo
relacionar-se com os servigos da Camara Municipal, ficando vedado o acesso as
redes sociais de enderegos particulares.

Art. 13 — A Camara Municipal disponibilizard o servico de entrega de
correspondéncias de interesse do Vereador, encaminhada apenas para 6rgios
publicos, ndo se responsabilizando pela entrega de correspondéncias de
interesse particular do Vereador.
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- Fica expressamente vedada a pratica comercial nas dependéncias
Municipal de Curvelo, bem como a utilizagdo de servidores e de
tos do Legislativo para a realizacdo de servigos de natureza

Art. 15 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua afixacdo.

abinete da Presidéncia, 28 de junho de 2013.

AT
Reinalﬂ%ﬁi Guimardes

Presidente




