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 ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL  
 PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
  Secretaria Municipal de Administração 

ORDEM  DE  SERVIÇO

Nº 12/2021

À TODAS as Secretarias:
Considerando que os Setores da Contabilidade desta Prefeitura precisam cumprir fechamentos mensais de acordo com prazos legais dentro do mês e a prestação de contas pelos agentes contábeis tenham o seu processo padronizado,
Considerando que os agentes públicos devem cumprir com suas obrigações legais de gestão em todos os processos de registros, principalmente dos atos financeiros e contábeis,
DETERMINO QUE: 
Os procedimentos a seguir, sejam adotados para melhorar o sistema de prestação de contas contábeis do município, conforme segue:
1. As secretarias devem enviar até o dia 18 de cada mês, impreterivelmente, os cartões pontos de seus servidores, de modo que a Folha de Pagamento consiga apurar e lançar possíveis horas extras, adicionais noturnos, faltas e atrasos;
2. As homologações para a realização de serviços extraordinários devem ser encaminhadas a Secretaria de Administração até o dia 05 de cada mês, impreterivelmente;
3. As secretarias devem enviar até o dia 18 de cada mês, impreterivelmente, relatórios de entrega dos vales transporte;
4. As datas de Admissões de novos servidores por contrato emergencial/contrato administrativo devem ser realizadas entre os dias 07 e 18 do mês;
5. As exonerações de servidores ocupantes de Cargo Comissionado devem ser realizadas até o dia 20 do mês;
6. As designações para “FGs” e “GSs”, remoções, cedências e permutas devem ser realizadas com início do dia 1º ao 05 do mês;
7. A concessão de Gratificações do Magistério (Difícil Acesso, Unidocência, etc) devem ser solicitadas até o dia 10 do mês;
8. A Nomeação de servidores estatutários deve ser realizada, de preferência, entre os dias 25 e 30 do mês;
9. Os procedimentos que se derem após as datas estabelecidas acima só poderão ser realizados no mês subsequente.
CUMPRA-SE. 
Sant’Ana do Livramento, 14 de setembro de 2021.
                                                              ANA LUIZA MOURA TAROUCO
                                                                           Prefeita Municipal 
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