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DEFINICAO

Procura adequar a conduta do pessoal (servidor ou terceirizado) ao servico que
Ihe € cometido.

REQUISITOS BASICOS

Sao deveres do pessoal:

| - exercer com zelo e dedicagao as atribui¢cdes do cargo;

Il - ser leal as instituicbes a que servir;

lIl - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:

1. ao publico em geral, prestando as informacgdes requeridas, ressalvadas
as protegidas por sigilo;

2. a expedicao de certidbes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal,

3. as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservagao do patriménio publico;
VIII - guardar sigilo sobre assunto da repartigéo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
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X - ser assiduo e pontual ao servico;
XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omiss&do ou abuso de poder.

INFORMAGOES GERAIS

A representacdo contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder sera
encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela
contra a qual é formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.

FUNDAMENTAGCAO LEGAL
Art. 116 da Lei n.° 8.112, de 11.12.1990.
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