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lei Complementar n°® 025, de 19 de dezembro de 2023.

“Altera o Anexo I da Lei Municipal n°
455, de 16 de maio de 2002 e contém

outras providéncias”.

A Camara Municipal de Santa Rita de Ibitipoca aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo I da Lei Municipal n® 455, de 16 de maio de 2002, passa a vigorar com
a seguinte redagdo:

ANEXO I
QUADRO DE PROVIMENTO DE CARGO EM COMISSAO
DENOMINACAO QTD | VENCIMENTO ATRIBUICOES
Chefe de Gabinete 01 R$ 1.804,16 (um | Promover a articulagio politico-

mil, oitocentos e
quatro  reais e
dezesseis centavos)
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administrativa entre os Orgdos que compdem
a estrutura organizacional interna do Poder
Executivo; Prestar assessoria especializada
ao Prefeito nas diversas areas da
Administragdo, especialmente através da
emissdo de andlise técnica sobre atos de
gestdo administrativa; Coordenar a atuagdo
administrativa visando atender aos objetivos
e metas de governo; Desenvolver processo
continuo e permanente de modernizagdo
administrativa, com vistas a integracédo,
racionalizagdo e eficiéncia das rotinas,
métodos e processos de trabalho, no ambito
da Administracdo Direta do Executivo
Municipal; Planejar, programar, controlar,
fiscalizar e avaliar os resultados na atuagdo
administrativa, = Coordenar  permanente
processo de transparéncia na atuagdo
administrativa, Manter sob a sua
responsabilidade, a guarda de documentos e
processos de natureza reservada do
Executivo; Receber, registrar, dar andamento
e acompanhar os expedientes recebidos da
Camara de Vereadores; Acompanhar, junto
ao Poder Legislativo Municipal, o andamento
de projetos de lei de interesse do Municipio;
Verificar os prazos dos processos legislativos
e providenciar a instrugdo técnica tempestiva
das sangdes, promulgagdes, publicacdes e
vetos aos projetos de lei a serem promovidas
pelo Prefeito; Articular, coordenar e
gerenciar agdes de defesa civil no Municipio;
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Articular, coordenar e gerenciar agbes de
defesa do consumidor; Desempenhar outras
competéncias afins.

Chefe de
Publicas

Obras

01

R$ 1.804,16 (um
mil, oitocentos e
quatro  reais e
dezesseis centavos)

Administrar a construgdo e conservagdo de
estradas municipais, vias e obras publicas e
instalagdes em geral, Administrar a limpeza
urbana;  Administrar os prédios e
equipamentos leves e pesados da Prefeitura;
Administrar, coordenar, supervisionar,
controlar e avaliar as atividades de suas
divisdes; Assessorar 0 Prefeito em assuntos
de obras; Elaborar plano de normas
disciplinadoras do transito e do trafego do
Municipio em articulagdo com a Policia
Militar, através de convénio, nos termos da
legislagdo de transito; Elaborar planos de
obras, estradas, limpeza urbana e servigos;

Elaborar projetos, estudos
especificos de sua area, bem como
desenvolver experiéncia e tecnologia na area

calculos e

de engenharia civil, ambiental, mecénica,
geotécnica, etc.; Emitir parecer técnico sobre
as obras particulares de acordo com o Cédigo
Municipal de Obras e Postura; Exercer
demais atividades por delegagdo do Prefeito
Municipal; Fiscalizar a adequagdo de obras
particulares com projetos aprovados pela
Prefeitura; Fiscalizar a construgdo de obras
executadas por terceiros; Articular-se com os
Orgos e Secretarias, visando melhor
entrosamento dos servicos municipais €
maior eficiéncia; Dar conhecimento ao
Prefeito Municipal das irregularidades
verificadas na execugdo dos trabalhos,
propondo as medidas julgadas necessarias a
apuragdo de responsabilidades; Manter a
Comissdo de Controle Interno informada de
toda irregularidade verificada na execugdo
dos trabalhos; Exercer outras atribui¢cdes que
lhe forem conferidas ou delegadas.

Chefe de Servigo de
Transporte

01

R$ 1.804,16 (um
mil, oitocentos e
quatro  reais €
dezesseis centavos)

Aplicar as normas pertinentes ao setor,
contidas na Constituigio Federal, Lei
Complementar n°. 101/00, Lei Federal n°
4.320/64, Instrugdes Normativas do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais ¢
federal, estadual e

demais legislagdo
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municipal; Avaliar, propor ¢ definir, em
consonancia com os 6rgios envolvidos,
assuntos relacionados a transporte
coletivo e individual de passageiros e
cargas (com relagdo a itinerdrios,
paradas, terminais) e pedestres e ciclistas
(com relag@o a condigdes de seguranga e
conforto para circulagdo, passarelas e
recuperagdo de passeios); Controlar o
movimento  financeiro  efetuado e
decorrente da arrecadagdo das taxas
incidentes sobre a prestagdo de servigos
no terminal rodoviario; Cuidar do
emplacamento e seguro dos veiculos;
Cumprir as normas e procedimentos
administrativos a serem adotados referente a
infragBes a legislagdo de transito cometidas
por condutores de veiculos e maquinas do
Municipio; Dar assisténcia aos veiculos,
motoristas, passageiros € cargas em
quaisquer casos; Distribuir os veiculos
municipais, conforme programado, para
atendimento as Secretarias; Elaborar a
escala de trabalho e de férias dos
motoristas; Elaborar e manter atualizado o
mapa cadastral das estradas municipais;
Elaborar graficos e tabelas que enfoquem
o rendimento ocupacional da frota;
Elaborar plano rodoviario municipal;

Executar a sinalizagio de transito das vias
piblicas e das edificagbes em geral,
fiscalizando a manutengdo e a ordem do
mesmo; Expedir e receber informe de
documentos e controle de veiculos;
Fornecer subsidios sobre sua area, para
elaboragdo de instrumentos executivos e
de controle; Identificar, junto a autoridade
de transito competente, os dados do motorista
infrator nos termos do art. 257 do Cédigo do
Transito Brasileiro e Resolugdo n°. 151/2003
do CONTRAN: Manter arquivadas ficha
cadastral e copias de documentos de todos
motoristas, tais como copia das carteiras de
habilitagdo, notificagdes de infragdes no

Aﬁ ¥l Q,’L%/&%
\
v



MUNICIPIO DE SANTA RITA DE IBITIPOCA

CNPJ 18.094.862/0001-96
Rua Francisco Novato, n° 02 — Bairro Centro
Santa Rita de Ibitipoca - MG - CEP 36235-000
Telef.: (32) 3342-1221
E-mail: prefeiturasantaritaibitipoca@hotmail.com
Site: www.santaritaibitipoca.mg.gov.br

transito, multas e outros, em pasta separada e
verificar o prazo de validade; Manter
arquivados todos os documentos dos veiculos
da frota municipal, em pasta separada com os
seguros obrigatorios; Proceder & manutengéo
fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos
periodicamente; Proibir a utilizagdo de
veiculos e maquinas municipais por terceiros;
Articular-se com os Orgdos ¢ demais
Secretarias, visando melhor entrosamento
dos servigos municipais e maior eficiéncia;
Manter a Contabilidade informada de todas
as agOes do setor; Exercer outras atribuigdes
que lhe forem conferidas ou delegadas.

Secretario Municipal de
Assisténcia e
Desenvolvimento
Social

01

R$ 4.533,68
(quatro mil,
quinhentos e trinta
e trés reais e

sessenta e  oito
centavos)

Implementar o Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS (sistema publico ndo
contributivo, descentralizado e participativo
que tem por fungdo a gestdo do conteido
especifico da assisténcia social no campo da
protecdo social brasileira), requisito essencial
da Lei Orginica de Assisténcia Social
(8.742/93), para dar efetividade a assisténcia
social, como politica publica; Articular os
servigos, programas, projetos € beneficios de
protecio social basica as demais politicas
publicas locais, de forma a garantir a
sustentabilidade das ag¢des desenvolvidas e o
protagonismo das familias e individuos
atendidos, de forma a superar as condigdes
de vulnerabilidade e a prevenir as situagdes
que indicam risco potencial; Coordenar,
formular e cofinanciar a politica de
assisténcia social, além de monitorar, avaliar,
capacitar e sistematizar as informagdes,
respeitando os principios e diretrizes da
Politica Nacional de Assisténcia Social;
Implementar uma politica de assisténcia
social que tem como pressupostos a
terrritorializagio, a descentralizagdo e a
intersetorialidade; Prestar assisténcia social
enquanto politica publica de carater universal
e de direito de cidadania, capaz de alargar a
agenda dos direitos sociais a serem
assegurados a todos, de acordo com suas
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necessidades, a partir de sua condigdo
inerente de ser de direitos; Ocupar-se de
prover protegdo a vida, reduzir danos,
monitorar populagdes em risco e prevenir a
incidéncia de agravos a vida face as situagdes
de vulnerabilidade; Prestar assisténcia social
com as seguintes fungdes: protegdo social
hierarquizada em prote¢do basica ¢ protegé@o
especial (conjunto de agdes, cuidados,
atengdes, beneficios e auxilios ofertados pelo
SUAS, para redugéo e preveng@o do impacto
das vicissitudes e naturais ao ciclo de vida, a
dignidade humana e & familia como nucleo
basico de sustentagdo afetiva, biologica e
relacional); vigilancia social; e defesa dos
direitos socioassistenciais; Assumir a gestdo
da protegdo social basica na assisténcia
social, assumindo a responsabilidade de
organizar a protecdo social béasica no
municipio, prevenir situagdo de risco por
meio do desenvolvimento de potencialidades
e aquisi¢des, ofertando programas, projetos e
servigos socioassistenciais que fortalecam
vinculos familiares e comunitarios; que
promovam os beneficiarios do Beneficio de
Prestagdo Continuada — BPC e transferéncia
de renda e que vigiem direitos violados no
territério; Atender aos requisitos previstos no
artigo 30 e seu paragrafo Unico da LOAS,
acrescido pela Lei n° 9.720/98; Alocar e
executar recursos financeiros préprios no
Fundo de Assisténcia Social, como Unidade
Orgamentaria, para as a¢des de Protegdo
Social Bésica; Estruturar e manter Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS,
em 4reas e maior vulnerabilidade social, para
gerenciar e executar agdes de protecdo basica
no territério referenciado; Manter estrutura
para recepgao, identificag@o,
encaminhamento, orientagdo e
acompanhamento dos beneficiarios do BPC e
dos Beneficios Eventuais, com equipe
profissional composta por, no minimo, um
profissional de Servigo Social; Apresentar
Plano de Inser¢do e Acompanhamento de
beneficiarios do BPC, conforme sua
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capacidade de gestdo, contendo agdes, prazos
e metas a serem executados, articulando-os
as ofertas da assisténcia social e as demais
politicas pertinentes, dando cumprimento
ainda ao artigo 24 da LOAS; Garantir a
prioridade de acesso nos servigos da protegado
social basica, de acordo com suas
necessidades, as familias e seus membros
beneficiarios do Programa de Transferéncia
Direta de Renda instituido pela Lei Federal
n° 10.836/04;

|. Realizar diagndstico de éareas de risco e
vulnerabilidade social; Alimentar e manter
atualizadas as bases de dados dos
subsistemas e aplicativos da REDE SUAS,
componentes do sistema nacional de
informagéo; Inserir no Cadastro Unico as
familias em  situagdo de  maior
vulnerabilidade social e risco, conforme
critérios do Programa Bolsa Familia (Lei
Federal 10.836/04); Participar das agOes
regionais e estaduais pactuadas no dmbito do
SUAS, quando sua demanda, porte e
condigbes de gestdio o exigirem e
justificarem, visando assegurar aos seus
cidaddos o acesso aos servigos de média e,
ou, alta complexidade; Instituir plano de
acompanhamento, monitoramento e
avaliagdo de protegdo social na rede propria €
na rede prestadora de servigos, em
articulagio com o sistema estadual e de
acordo com o sistema federal, pautado nas
diretrizes da PNAS/2004; Identificar e
reconhecer, dentre todas as entidades
inscritas no CMAS, aquelas que atendem aos
requisitos definidos pela Norma Operacional
Basica - NOB/2005 para o estabelecimento
do vinculo do SUAS; Preencher o Plano de
Agio no sistema SUAS-WEB e apresentar o
Relatorio de Gestido como forma de prestagdo
de contas; Elaborar Relatério de Gestao;
Atender as agdes assistenciais de caréter de
emergéncia; Conceder Beneficios Eventuais
as familias carentes, mediante critérios
aprovados pelo Conselho Municipal de
Assisténeia Social; Manter atualizados os
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cadastros das familias beneficiarias de
Beneficios  Eventuais  oferecidos pelo
municipio; Promover a realizagdo de
convénios com os 6rgaos estadual e federal,
ampliando de forma qualitativa a prestagdo
publica de ag¢des socioassistenciais, assim
como dirigir e fiscalizar a aplicagdo de
recursos provenientes de convénios; Executar
os projetos de enfrentamento da pobreza
incluindo a parceria com organizagdes da
sociedade civil; Manter arquivo de todas as
legislagdes pertinentes aos programas de
atendimento social; Planejar e executar as
atividades de suas Divisdes; Prestar suporte
técnico e administrativo ao Conselho
Municipal de Assisténcia Social - CMAS, ao
Conselho Municipal do Idoso - CMI e ao
Conselho Municipal de Controle Social do
Programa Bolsa Familia - CMBF, no
exercicio de suas fungdes; Aplicar as normas
pertinentes a Secretaria, contidas na
Constitui¢do Federal, Lei Complementar n°.
101/00, Lei Federal n°. 4.320/64, Lei Federal
n°. 8.742/93 — LOAS, resolugdes e instrugdes
do TCEMG, e demais legislagdes
pertinentes; Articular-se com os Orgﬁos e as
demais  Secretarias, visando  melhor
entrosamento dos servigos municipais €
maior eficiéncia; Controlar e informar os
dados pertinentes aos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, inclusive o ponto mensal a
Coordenadoria de Recursos Humanos e
Gestdo de Pessoas; Dar conhecimento ao
Prefeito Municipal das irregularidades
verificadas na execugdo dos trabalhos da
Secretaria, propondo as medidas julgadas
necessérias a apuragdo de responsabilidades;
Elaborar e apresentar relatorios da Secretaria
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social nas Audiéncias Publicas; Manter a
Comissdo de Controle Interno informada de
toda irregularidade verificada na execugdo
dos trabalhos da Secretaria, propondo
medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades; Manter a Contabilidade
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informada de todas as agdes da Secretaria;
Manter controle sobre todos os atos e fatos
normativos municipais de interesse da
Secretaria; Participar e acompanhar os
processos licitatorios pertinentes a Secretaria;
Participar, efetivamente, nos processos de
discuss@do e elaboragdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes
orgamentarias e orgamentos anuais; Zelar
pela seguranga e conservagdo dos bens,
utensilios e materiais entregues sob a sua
guarda e responsabilidade; Exercer outras
atribuigdes que lhe forem conferidas ou
delegadas.

Secretario Municipal de
Saude

01

R$ 4.533,68
(quatro mil,
quinhentos e trinta
€ trés reais e

sessenta e  0ito
centavos)

P

O QUMA™

Administrar,  coordenar, supervisionar,
controlar e avaliar as atividades relacionadas
ao Sistema Municipal de Saude de acordo
com o Ministério da Saude; Promover a
realizagdo de convénios com os Orgdos
estadual e federal, objetivando a melhoria do
sistema de saude do Municipio; Planejar e
executar as atividades de suas Divisdes;
Administrar, coordenar, supervisionar,
controlar e avaliar os bens mdveis e imoveis
do sob a responsabilidade do departamento,
visando a seguranga e a conserva¢do dos
mesmos; Executar, coordenar, supervisionar
e fiscalizar a aplicagdo de recursos
provenientes de convénios; Coordenar
atividades relacionadas com atendimento
imediato de pessoas enfermas, residentes no
Municipio, bem como prestar assisténcia
médico-odontoldgica; Providenciar 0
encaminhamento de pessoas doentes a outros
centros de satide fora do Municipio, quando
os recursos médicos locais  forem
insuficientes; Controlar a aplicagdo de
recursos obrigatérios destinados as atividades
de saade; Acompanhar e administrar 0s
diversos programas de saide do municipio;
Participar ativamente das atividades do
Consércio Municipal de Saude; Administrar
a distribui¢do e utilizagdo dos medicamentos
a serem usados na Secretaria; Exercer demais

atividades por delegagdo do Prefeito
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Municipal; Liquidar as despesas afetas a
Secretaria Municipal de Saide, nos termos
do art. 63 da Lei n°. 4.320/64, passando a ter
responsabilidade  solidaria.  Acompanhar
sistematicamente a aplicagdo de percentuais
obrigatérios na saude nos termos da
Constituigao Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal, Emenda
Constitucional n°. 29/2000, resolugdes e
instrugdes do TCE/MG; Articular-se com o0s
Orgdos e as demais Secretarias, visando
melhor entrosamento dos servigos municipais
e maior eficiéncia; Controlar e informar os
dados pertinentes aos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Saude, inclusive o
ponto mensal a Coordenadoria de Recursos
Humanos e Gestdo de Pessoas; Dar
conhecimento ao Prefeito Municipal das
irregularidades verificadas na execug@o dos
trabalhos da Secretaria, propondo as medidas
julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades; Elaborar e apresentar
relatorios da Secretaria nas Audiéncias
Publicas; Manter a Comissdo de Controle
Interno informada de toda irregularidade
verificada na execugdo dos trabalhos da
Secretaria, propondo medidas julgadas
necessérias a apuragdo de responsabilidades;
Manter a Contabilidade informada de todas
as agdes da Secretaria; Participar e
acompanhar os  processos licitatorios
pertinentes 4  Secretaria;  Participar,
efetivamente, de programas de reciclagem e
treinamento de servidores da Secretaria,
objetivando a profissionalizagdo; Participar,
efetivamente, nos processos de discussdo e
elaboragio dos planos (PPA, Plano de
Diretor e outros), lei de diretrizes
orgamentarias € orgamentos anuais; Zelar
pela seguranga e conservacdo dos bens,
utensilios e materiais entregue sob a sua
guarda e responsabilidade; Exercer outras
atribuigdes que lhe forem conferidas ou
delegadas.

Chefe do Servigo de | 01 R$ 2.890,81 (dois | Manter a movimentagdo financeira do
Tesouraria mil, oitocentos €.
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centavos)

reais
(<]

€
um

Municipio em institui¢do oficial nos termos
do § 3°do art. 164 da Constituigdo Federal;

Manter contas em bancos particulares
somente para pagamento dos servidores e
recolhimento de tributos, nos termos da
legislagdo municipal e de acordo com o
procedimento licitatério pertinente; Manter
os recursos transferidos pela Unido/Estado
para atendimento as areas de satde, educacéo
e assisténcia social em conta especifica
aberta para este fim em instituigdes
financeiras oficiais; Realizar a movimentacéo
dos recursos transferidos pela Unido / Estado
exclusivamente em meio eletronico,
mediante crédito em conta corrente de
titularidade dos fornecedores e prestadores de
servigos devidamente identificados nos
termos do Decreto Federal n.° 7.507/2011;
Realizar a movimentagdo dos demais
recursos  preferencialmente em  meio
eletronico; Manter controle sobre as contas
bancarias especificas dos recursos vinculados
a Orgdo, fundo ou despesa obrigatdria
(FUNDEB, Ensino, SUS, PAB, PSF, dentre
outros), sendo vedada a transferéncia destes
recursos para outras contas, bem como a
inclusdo de outros recursos nestas; Manter
controle sobre as contas de recursos
recebidos a titulo de convénios, ajustes ou
instrumentos congéneres, aplicando os seus
saldos, obrigatoriamente, no mercado
financeiro nos termos do § 4°, art. 116 da Lei
Federal n° 8.666/93; Manter os recursos
plblicos ndo oriundos de convénio, ajustes
ou instrumentos congéneres,
preferencialmente aplicados no mercado;
Manter contato com as agéncias bancérias
para verificar a abertura de contas de
convénios, acordos ou instrumentos
congéneres; Manter os recursos oriundos da
alienagdo de bens e direitos do patriménio
plblico, aplicados no mercado financeiro,
utilizando-os apenas para o financiamento de
despesas de capital, nos termos do art. 44 da
Lei Complementar n.° 101/2000; Cumprir o
disposto no cronograma de desembolso
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instituido pelo municipio nos termos do art.
8° da Lei Complementar n.° 101/2000;
Utilizar os recursos vinculados conforme a
legislagdo pertinente e os instrumentos de
convénio, nos termos do art. 8° paragrafo
Unico da Lei Complementar n.° 101/2000;
Elaborar a programacao financeira, visando o
equilibrio entre a receita arrecadada e a
despesa realizada, evitando-se a insuficiéncia
de saldos financeiros; Elaborar estimativa de
impacto financeiro (no exercicio corrente €
nos 2 subsequentes) quando da criagdo,
expansio ou aperfeicoamento de agdo
governamental que acarrete aumento da
despesa, acompanhada das premissas e
metodologia de célculo, nos termos do art. 16
da Lei Complementar n.° 101/2000; Efetuar o
repasse dos valores ao Legislativo do
Municipio até o dia 20 de cada més,
antecipando-o caso ndo seja dia util; Efetuar
o repasse dos recursos arrecadados para as
contas bancarias especificas da Educagédo e
Satide nos dias 10, 20 e 30 de cada més:
Efetuar os pagamentos dos precatérios em
virtude de sentenga judicidria em ordem
cronoldgica de apresentagdo ¢ a conta dos
créditos respectivos; Obedecer, para cada
fonte diferenciada de recursos, a estrita
ordem  cronologica das  datas  das
exigibilidades das obrigagdes relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de
obras e prestagdo de servigos, salvo quando
presentes relevantes razoes de interesse
publico e mediante prévia justificativa da
autoridade competente, devidamente
publicada, nos termos do art. 5° da Lei
Federal n° 8.666/1993 e alteragdes
posteriores; Providenciar a abertura de contas
bancérias, senhas de acesso, senhas de
internet, taldes ou folhas de cheques, guias de
depbsito, dentre outros; Manter os talées ou
folhas de cheques em local seguro; Manter
controle sobre os repasses e devolugdes dos
saldos do fundo rotativo de caixa instituido
no municipio, obedecendo-se a legislagdo e
regulamentos pertinentes; Realizar
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pagamento somente aos credores ou a seu
representante legal, devidamente autorizado;
Realizar e manter controle sobre o
pagamento  tempestivo de  pensdes
alimenticias aos beneficiarios dos servidores
publicos, conforme sentengas judiciais;
Realizar o pagamento tempestivo dos valores
relativos aos encargos sociais e demais
obrigagGes acessorias; Realizar as retengdes
junto aos respectivos entes arrecadadores;
Manter controle sobre a prestagdo de garantia
nas contratagdes de obras e servigos e
compras, tais como caugio, Seguro-garantia;
fianga bancéria nos termos da Lei Federal n.°
8.666/1993 e alteracdes posteriores; Apurar a
cobranga de tarifas bancarias pelas
instituigdes financeiras sobre as contas de
deposito de transferéncias voluntarias e
exigir o respectivo estorno; Proceder aos
pagamentos somente via movimentagido
eletronica ou emissdo de cheques nominais,
exceto no caso da utilizagdo dos recursos do
fundo rotativo de caixa, o qual podera ser
efetuado em espécie; Emitir cheques com as
devidas  assinaturas  das  autoridades
competentes; Emitir cheques somente ap6s a
aprovagdo dos processos de pagamento, por
autoridade competente; Efetuar controle da
sequéncia numérica dos cheques emitidos,
bem como os cheques cancelados; Efetuar o
controle de débitos automaticos, duplicatas
ou outras obrigagdes por data de
exigibilidade; Efetuar o controle das
transferéncias eletrnicas e pagamentos
online; Anexar junto a nota de empenho:
céopia de cheque, comprovante de
movimentagdo  eletrdnica ou  deposito
bancario e extrato bancario, conforme o caso;
Comparar as guias de recebimentos bancarios
com as guias de arrecadagdo; Manter
conciliagdo bancéria diaria; Emitir Boletim
Diario de Caixa; Instituir e manter atualizado
Livro Diario de Caixa, Tesouraria e
demonstragdo do movimento numerario;
Instituir e manter atualizado os livros de
conta corrente manuais ou informatizados;
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Encaminhar os relatérios sobre execugdo da
Divida Ativa ao Setor de Tributagdo;
Elaborar fluxo de caixa; Efetuar controle
atualizado sobre todos os tributos
arrecadados e recursos repassados; Nio
efetuar pagamento sem o fornecimento de
requisi¢do, devidos comprovantes fiscais e
quitagdo pelo favorecido; Observar as fases
das despesas: empenho e liquidagdo para
posterior pagamento; Observar os estagios da
receita: previsdo, langamento, arrecadagio e
recolhimento; Proceder a revisdo de
documentos comprobatorios da despesa no
que se refere a calculos soma e pagamentos;

Verificar se o fornecedor ou prestador de
servigos apresentou comprovante fiscal legal,
habil e tempestivo conforme dispde a
legislagdo federal, estadual e municipal
pertinente; Manter a seguranga do Setor,
proibindo a entrada de pessoas estranhas;
Manter atualizados e confiaveis todos os
dados referentes ao Setor de Tesouraria
enviados mensalmente ao TCEMG, via
SICOM - Sistema Informatizado de Contas
dos Municipios; Manter controle sobre a
devolugdo do saldo de caixa da Camara
existente em 31 de dezembro; Aplicar as
normas pertinentes ao setor contidas na
Constituigio Federal, Lei Complementar n°
101/00, Lei Federal n.° 4.320/64, InstrugGes
Normativas do TCE/MG, convénios,
contratos e aditivos, e demais legislagSes
federais, estaduais e municipais; Participar
efetivamente de programas de reciclagem e
treinamento  de servidores do  setor,
objetivando a profissionalizagdo; Informar o
superior imediato e o controle interno da
ocorréncia de desfalque ou desvio de bens ou
valores, bem como da pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que
resulte dano ao erario, para que scja
instaurada a Tomada de Contas Especial e
apuragdo de responsabilidades; Participar
efetivamente dos processos de discussdo €
elaboragdo do plano plurianual, lei de
diretrizes orgamentarias e orgamentos anuais
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¢ outros instrumentos de planejamento,
especialmente na elaboragdo das Metas e
Riscos Fiscais e outras projegdes financeiras;
Cumprir a legislagdo de acesso a informagéo
publica, nos termos da legislagdo federal e
municipal pertinente; Articular-se com os
demais setores, visando melhor comunicagio
e mais eficiéncia; Propor normas e rotinas
que promovam o aperfeicoamento dos seus
servigos ~ maximizando os  resultados
pretendidos; Apresentar ao superior imediato
relatéorio de atividades, sempre que
solicitado; Colaborar no processo de
planejamento estratégico do
Departamento/Secretaria a que pertence, € na
elaboragdo dos planos de ac@o relativos a sua
area de competéncia; Cuidar do arquivo de
toda a documentagdo, dados e informagdes
produzidas ou custodiadas em seu setor;
Manter arquivo dos seguintes documentos,
relativamente a cada exercicio encerrado: a)
termo de Conferéncia dos Valores Existentes
em Caixa em 31/12;b) extratos bancarios
demonstrando os saldos em 31/12,
devidamente conciliados; e c) extratos anuais
dos rendimentos relativos as aplicagdes
financeiras realizadas no exercicio; Exercer
outras atribui¢des que lhe forem conferidas
ou delegadas.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de Motorista do Gabinete e de Chefe de Servigo
Social.

Art. 3° Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Santa Rita de Ibitipoca, 19 de dezembro de 2023.

Prefeito Municipal




