Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas

Secretaria Municipal do Governo

DECRETO N¢ 2.565 /

"FIXA ATRIBUICOES DO CHEFE DA '"'SECAO DE ESCRITURA-
CAO DA RECEITA E DESPESA" E DO CHEFE DA "'SECAO DE
EMPENHOS"'.

0 Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicbes legais e ten
do em vista o disposto no Art. 3¢ da Lei n? 3.259, de 14 de julho de 1982,

DECRETA:

ART. 19 - Compete ao Chefe da ''SECAO DE ESCRITURA
CAO DA RECEITA E DESPESA', Orgdo subordinado a Divisdo de Contabilidade, da Se-
cretaria Mmicipal da Fazenda, as seguintes atribuicoes:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Secdo, de acordo com a legisla
cdo vigente, as disposicOes deste regimento e as instrucoes do Che
fe da Divisao de Contabilidade;

I1 - Promover o levantamento dos balancetes mensais da Prefeitura;

III - Manter os livros e documentos da contabilidade devidamente organiza
dos, com vistas a facilitar a consulta;

IV - Promover o controle diario das contas bancarias;

V - Promover a conferéncia mensal dos extratos para verificacio exata '
dos saldos bancarios;

VI - Promover a escriturac@o diaria do Caixa, o boletim diario da Tesou-
raria, o rol de pagamento, o boletim diario de movimentacdo banca -
ria e a demonstracdo dos saldes existentes nos bancos;

VII - Promover a conferéncia dos recebimentos bancarios e os respectivos
lancamentos em contas;
VIII - Preparacao dos comprovantes relativos as operacdes realizadas dia-
riamente;
IX - Organizacao e manutencdo do arquivo da documentacdo contabil em -

condicoes adequadas de funcionamento e consulta;

X - Instruir e informar sobre os assuntos relativos aos trabalhos da Se
céo;

XI - Propor ao Chefe da Divis#o de Contabilidade as providéncias que te
nham por objetivos salvaguardar os interesses da Secretaria da Fa-
zenda.

ART. 29 - Compete ao Chefe da ""SECAO DE EMPENHOS",



fls. 2

Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas

Secretaria Munlcipal do Governo

DECRETO N¢ 2.5065 - Continuacao /

orgdo subordinado @ Divisdo de Contabilidade, da Secretaria Municipal da Fazen-
da, as seguintes atribuigoes:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Seg¢ao de acordo com a legisla-
cao vigente, as disposicoes deste regimento e as intrucoes do Chefe
da Divisao de Contabilidade;

II - Realizar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

III - Comunicar ao Chefe da Divisao de Contabilidade os possiveis esgota-
mentos das dotagbes orcamentarias;

IV - Promover a atualizacdo dos registros em fichas, dos lancamentos em
contas correntes das despesas empenhadas diariamente;

V - Promover o registro em fichas dos lancamentos das despesas nas dota
cdes orcamentarias dos orgdos da Prefeitura;

VI - Solicitar e fornecer informagoes relativas aos empenhos, junto ao
Chefe da Divisao de Contabilidade;
VII - Promover a organizacdo do arquivo da documentacdo das despesas empe
nhadas diariamente;
VIII - Controlar os documentos de despesas com vistas a facilitar a consul
ta;
IX - Instruir e informar sobre os assuntos relativos aos trabalhos da Se
cao;

X - Propor ao Chefe da Divisdo de Contabilidade as providencias que te
nham por objetivo salvaguardar os interesses da Secretaria da Fazen
da.

ART, 39 - Revogadas as disposicoes em contrario o
presente decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 13 DE AGOSTO DE 1982.
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