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ATO n° 002/2.012

ADELAR FRANCISCO GERMANO, Presidente da Camara
Municipal de Neves Paulista, Estado de Sao Paulo, usando das atribuicées que
Ihe sao conferidas pelo artigo 35, dlinea “a” e “b” c/c artigo 42, inciso |, alinea “a”,
do Regimento Interno da Edilidade Nevense,

CONSIDERANDO, que quando da criagdo dos cargos de Diretor(a) de Secretaria,
Tesoureiro(a), Técnico em Contabilidade e Faxineira, foi expedido o devido Edital
de Concurso para preenchimento dos citados cargos, porém, nao restou no
mesmo especificadas as funcgbes e atividades inerentes a cada um deles, a

demonstrar a responsabilidade funcional do ocupante de cada um deles,

CONSIDERANDO, que aos cargos acima referidos devam ser definidas fungdes,
atividades e atribuicoes,

RESOLVE:

Art. 1° - Pelo presente ato, ficam definidas as funcoes, atividades e atribuicdes

dos ocupantes dos citados cargos;
I- ao Diretor(a) de Secretaria cabe:
a) organizar e manter em ordem a correspondéncia, com o protocolo daquela

recebida e expedida, encaminhando-a, quando for o caso, aos Senhores
Vereadores, a Mesa e aos demais funcionarios da Edilidade;
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b) elaborar, afixar e disponibilizar, a pauta das reunides da Edilidade Nevense,
atendendo o disposto no Regimento Interno;

C) comparecer as reunides da Edilidade Nevense, procedendo a gravagao das

mesmas para posterior transcricdo da ata em livro préprio, com supervisdo do

1°(%) Secretario(a), percebendo a rémuneracio pelas horas-extras prestadas;

d) manter em dia com as devidas anotacdes em livro ou fichas proprias ou arquivo
eletrnico, os bens patrimoniais da Edilidade Nevense, com as entradas, saidas e
formas de aquisicdo e baixas:

e) manter prontuario dos Senhores Vereadores, com copia de proposicoes,
pedidos de licenga, enfim, tudo de interesse do Senhor Edil:

f) manter prontuario dos funcionarios da Edilidade com portarias, requerimentos,
atestados médicos e toda e qualquer outra documentagao referente aos mesmos:

g) elaborar contratos com a supervisdo da assessoria juridica da Edilidade
Nevense.

h) manter os livros e fichas necessarios aos seus servicos, em especial aqueles
disposto no artigo 337, do Regimento Interno:

i) manter atualizado e em apto funcionamento e manutencgao, o “site” da Camara
Municipal;

Il- ao Tesoureiro(a) cabe:
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a) assinar os cheques emitidos pela Edilidade Nevense juntamente com o
Presidente;

b) encaminhar ao Executivo Municipal, nos termos a legislagao vigente e no
prazo, a requisicdo de numerario referente ao duodécimo;

C) proceder aos depoésitos bancarios do numerario acima referido:
d) proceder a elaboragio das folhas de pagamento, referentes aos subsidios dos
Senhores Vereadores e salarios dos funcionarios da Edilidade Nevense:

e) proceder aos pagamentos das despesas efetuadas pela Edilidade Nevense,
mediante documentos comprobatérios de despesas:

f) proceder a elaboracao dos certames licitatérios que sejam necessarios, face a
legislagéo vigente, juntamente com o Técnico em Contabilidade:

g) manter em ordem e em dia os livros concernentes as receitas e despesas da
Edilidade Nevense:

h) proceder ao recolhimento das obrigagbes sociais nas datas previstas.

i) informar mensalmente a Receita Federal do Brasil a Sefip, constando o valor
das contribuicbes sociais individuais e patronais, e proceder ao devido
recolhimento em ficha prépria junto a Previdéncia Social.

J) elaborar e informar anualmente a Declaragao de Imposto de Renda retido na
fonte pagadora (DIRF), bem como fornecer a todos os beneficiarios o
comprovante anual dos rendimentos;
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anualmente a Relacdo das Informagdes Sociais (RAIS) da Camara
pal e fransmiti-la via Certificado Digital.

- ao Técnico em Contabilidade cabe:

a) manter em ordem e em dia os livros contabeis da Edilidade Nevense;

b) proceder a elaboragdao dos empenhos das despesas, mediante documentos
gue lhe forem enviados pelo Diretor de Tesouraria;

¢) enviar nas datas previstas, ao Executivo Municipal e aos devidos Tribunais de
Contas os relatérios necessarios, assim como a prestacdo de contas das
importancias recebidas;

d) manter, atualizado, relatério patrimonial dos bens da Edilidade Nevense;

e) efetuar no livro de registro e nas carteiras de trabalho, as anotagdes funcionais
dos servidores da Edilidade Nevense;

f) proceder a elaboracao dos certames licitatérios que sejam necessarios, face a

legislagao vigente, juntamente com o Diretor de Tesouraria;

g) prestar informagao via Interagéo Direta no “site” do TCE no projeto AUDESP;

h) elaboragao da Lei Orgamentaria anual,

i) elaboragdo do Plano Plurianual no primeiro ano de mandato.
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IV- ao Faxineiro(a) cabe:

a) manter a limpeza e a higiene do recinto da Edilidade Nevense, em todas as
suas dependéncias;

b) proceder aos servigos de cozinha {cha e café);

c) comparecer as reunides da Edilidade Nevense, nas datas previstas,
percebendo a remuneragao pelas horas-extras prestadas.

Art. 2° - As funcbes, atividades e fungbes do Assessor Juridico foram
relacionadas na Lei de criagdo do cargo.

Art. 3° - O(A) Diretor(a) de Secretaria devera dar conhecimento aos Senhores
funcionarios da Edilidade Nevense, por escrito, dos termos do presente ato.

Art. 4° - As disposicoes contidas neste ato entrardo em vigor nesta data.

Sala das Sessées Vereador José Benedito Fernandes, 18 de Abril
de 2012.

ADELAR FRANCISCO GERMANO
Presidente

Registre-se, afixe-se e publique-se.




