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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRAS/MA
INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2021

Instrucéo Normativa N°01/2021 - SEPLAN
Pedreiras - MA, 15 abril de 2021
Aos Secretarios e Diretores Municipais
Nesta.

Orienta os prazos de atividades mensais das secretarias
em relacéo a folha, resumo de frequéncia e solicitacdo de material.

A Secretaria Municipal de Planejamento vem pelo
presente expediente orientar a todos os Secretarios e Diretores de
Departamento quanto ao cumprimento de suas obriga¢des mensais,
relativas a alteracdo de folha, resumo mensal de frequéncia e
solicitacdo de material de expediente e manutengdo, como segue

abaixo:

DATA ACAO

e DIA ALTERAGAO DE FOLHA -
15:  INCLUSAO/RETIRADA DE GRATIFICACAO
E ALTERAGAO DE SALARIO

e DIA RESUMO DE FREQUENCIA DE
20: SERVIDORES - AS FALTAS QUE
EVENTUALMENTE OCORRAM NO
PERIODO DE 21 A 31 DO MES, SERAO
LANCADAS NO RESUMO DO MES
SEGUINTE

e DIA SOLICITACAO DE MATERIAL -

20  MEDICAGCAO, ALIMENTACAO E COMPRAS

(ENTENDE-SE POR COMPRAS O MATERIAL

QUE ESTA LICITADO E NAO FORA
SOLICITADO ANTERIORMENTE)

DIA SOLICITAGCAO DE MATERIAL - LIMPEZA
25: E EXPEDIENTE

Atenciosamente,

Francisco Rodrigues Morais Filho
Secretario Municipal de Planejamento
Portaria N° 03/2021 — GP
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