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PORTARIA N° 142, DE 24 DE JULHO DE 2017

Atribui fungoes a servidora.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais, de acordo com o inciso XXIX e
XXIX do art. 39, do Regimento Interno.
Considerando o exercicio legal da servidora e com finalidade de fornecer maior
clareza sobre o desempenho da fungdo, resolve:

Art 1° Ficam atribuidas as seguintes responsabilidades a servidora Andreia Aparecida
Caldeira Polli Rossi, lotada no cargo de provimento em comissdo de Gerente de Tesouraria,
lotada na Cdmara Municipal de Domingos Martins, as seguintes fungdes:

I- conferir processos de despesas;

II- conferir validade das certidoes de débitos dos fornecedores, e retira-las se for
preciso;

III- colher assinaturas que estiverem faltando;

I'V- preparar e assinar com o presidente todos os cheques para pagamento;

V- efetuar o pagamento de todos os processos de despesas;

VI- conferir extratos bancarios diariamente;

VII- efetuar transagdes bancarias como transferéncias de dinheiro, aplicacdo de
valores, controlar o saldo bancario, depdsitos bancarios e baixa de cheques;

VIII- efetuar lancamento dos processos de despesas no sistema;

IX- efetuar toda movimentagao bancaria no sistema;

X- emitir nota de pagamento para todo processo de despesa;

XI- emitir etiquetas para o processo de despesa;

XII- informar mensalmente o saldo bancario ao presidente;

XIII- enviar anualmente a prefeitura os rendimentos de aplicacao financeira ;

XIV- fechar mensalmente o caixa, observando o mesmo valor entre as conciliacdes
bancarias e termo de verificagao das disponibilidades financeiras (sistema) com os valores dos
extratos bancarios;

XV- organizar, enumerar e arquivar todos os processos de despesas.

Art. 2° As responsabilidades descritas no art 1° sdo inerentes as fungdes definidas na
Lei 2.759, de 6 de setembro de 2016, a saber:

I- acompanhar as atividades de elaboracdo orcamentaria da Camara Municipal, bem
como acompanhamento e controle da sua execugao;
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II- proceder aos registros contabeis pertinentes ao Poder Legislativo.

III- executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a movimentacao
de recursos financeiros do Poder Legislativo;

I'V- fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente;

V- controlar e efetivar os pagamentos;

VI- controlar os depdsitos bancarios, conferindo os respectivos extratos;

VII- controlar a movimentagao didria do Caixa;

VIII- confeccionar a conciliacdo bancaria mensal;

[X- emitir as ordens de pagamento;

X- proceder a movimentacao dos recursos financeiros da Camara Municipal, por
meio de conta bancéria, assinando cheques e ordens de pagamento em conjunto com o
Presidente;

XI- responsavel pela organizacao e guarda dos processos de despesas pagas;

XII- responsavel pela movimentagdo das contas bancarias, transferéncias de dinheiro,
aplicacdes e rendimentos financeiros;

XIII- controle de devolugao de recursos transferidos para prefeitura;

XIV- retirada de certiddo negativa de débitos para acompanhamento da regularidade,
para entdo, efetuar o pagamento da mesma,;

XV- cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que lhe forem dispostas em portarias
e ordens de servicos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Céamara Municipal de Domingos Martins, 24 de julho de 2017.

JULIO MARIA CHRIST
Presidente
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