LEI N°.: 2.158/2003.

CRIA O DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA E
ALTERA A LEI N°.: 1.693/99.

O Povo do Municipio de Lagoa Santa, através de seus
representantes na Camara Municipal, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°) Fica criado o Departamento de Contabilidade da Secretaria
Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria.

Art. 2°) Para atender ao Departamento de Contabilidade da
Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria ficam criados os cargos abaixo
relacionados:

T DENOMINACAO \Y RECRUTA
OTAL DE S MENTO
CARGOS
0 Chefe do Departamento de Amplo
1 Contabilidade da Secretaria Municipal de 5
Saude e Vigilancia Sanitaria 5
0 Assessor Técnico da 5 Restrito
1 Secretaria  Municipal de Saude e | 5
Vigilancia Sanitaria

Paragrafo 1° ) As despesas decorrentes da criagdo dos cargos,
acima citados, correréo por conta da seguinte dotagdo orgamentaria:
04.122. 0001.2096 3.1.90.11 Ficha 360 - Vencimentos Vantagens Fixas Pessoal Civil.
( estando devidamente autorizada pela Lei n® 2.106/2002, de 08/08/2002 - Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

Paragrafo 2°) A criagdo do Departamento de Contabilidade da
Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria esta em consonancia com as disposi¢des do
Artigo 1°, § 3°, Letra b, e Artigo 50, Incisos | e Il da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 3° ) As fungdes do cargos criados no Artigo 2° desta Lei estao
descritas no Anexo |, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 4° ) Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA, EM 19 DE MARCO DE 2003.
GENESCO APARECIDO DE OLIVEIRA JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

DISCRIMINACAO DAS ATRIBUICOES
DO CARGO COMISSIONADO



CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA.
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Atribuicoes Especificas:

Fazer escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, lancamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

Levantar, organizar, elaborar e emitir mensalmente, trimestralmente ou quando for solicitado,
balancetes financeiros e orcamentarios do Fundo Municipal de Saude e seus respectivos
quadros demonstrativos;

Assinar, conjuntamente com o Secretario de Saude e Vig. Sanitaria, os balangos, balancetes e
outros documentos de apuragao contabil, conferindo a legalidade dos documentos;
Apresentar ao Secretario Municipal de Saude e Vig. Sanitaria, nos prazos e na prioridade
determinada pelo titular do servigo, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios
e outros documentos de apuragao contabil;

Examinar contratos firmados, observando os procedimentos legais;

Promover o empenho prévio das despesas da Secretaria Municipal de Saude e Vig. Sanitaria;
Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal de Saude e Vig. Sanitaria, em
todas as fases;

Comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda a necessidade de suplementagdes
orcamentarias e enviar a Contabilidade Geral do Municipio para elaboragdo do decreto de
abertura dos respectivos créditos;

Comunicar ao Secretario Municipal de Saude e Vig. Sanitaria a existéncia de qualquer
diferenga nas prestagdes de contas da Secretaria Municipal de Saude e Vig. Sanitaria, de
convénios e do Fundo Municipal de Saude, quando nao tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas reunioes;

Promover liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os elementos do processo
respectivo, observando as normas gerais como processo licitatério, contrato e certiddes;
Verificar e acompanhar gastos com pessoal ( maximo de 54% da receita liquida);

Evidenciar volume de despesas inscritas em Restos a Pagar, cumprindo os parametros legais;
Elaborar a programacao de pagamentos a serem efetuados, apresentando-os ao Secretario
Municipal de Saude e Vig. Sanitaria para analise;

Verificar e controlar os documentos relativos ao pagamento, controlando ainda os processos
liberados;

Manter contas correntes sempre atualizadas;

Promover a guarda em perfeita ordem dos documentos contaveis;

Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de Previdéncia;

Efetuar o pagamento de despesas de acordo com a disponibilidade de numerario, esquemas
elaborados e instrugdes recebidas do Secretario Municipal de Saude e Vig. Sanitaria, desde
que legalmente auferidas anteriormente em fases de empenho e liquidacao;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;
Elaborar boletins mensais do movimento de caixa central e dos fundos relativos;

Analisar e constatar a legalidade, eficiéncia e eficacia na movimentagéo de disponibilidades
financeiras;

Verificar o volume de recursos concedidos e utilizar os pagamentos de cada conta especifica;
Realizar regularmente conciliagdo dos saldos bancarios, conforme boletins diarios disponiveis
e extratos bancarios;

Verificar contas especificas (convénio ) se as despesas estdo de acordo com as clausulas;
Fazer cumprir todas as formas de controle estabelecidas pela Lei n°: 101 ( Lei de
Responsabilidade Fiscal);

Promover a publicagao diaria de movimento de caixa do dia anterior;

Requisitar taldes de cheques, depositar importancias nos estabelecimentos de crédito, de
acordo com a necessidade;

Manter controle de depésito e retiradas bancérias, conferindo, no minimo uma vez por més,
os extratos de contas correntes, localizando-os e preparando as providéncias que se fizerem
necessarias para o eventual acerto;

Controlar diariamente as taxas de mercado referentes as aplicacdes financeiras;

Controlar e emitir cheques nominais aos favorecidos, devidamente cruzados e com copias;
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Efetuar pagamentos somente apos a autorizagdo de autoridade superior na Nota Fiscal e
Ordem de Pagamento ou outro comprovante;

Supervisionar e acompanhar se os valores e indices da arrecadagao estao sendo gastos de
acordo com os convénios e verbas do Fundo Municipal de Saude;

Acompanhar o pagamento das despesas, verificando saldos e forma de liquidagao;

Quando solicitado pelo Secretario Municipal de Saude e Vig. Sanitaria, realizar
movimentacdes bancarias;

Supervisionar a aplicagao de verbas recebidas através de convénios e organizar relatorios de
prestacdo de contas;

Organizar o registro contabil dos bens patrimoniais, tanto méveis como iméveis;

Acompanhar se as informagées aos Orgdos Legislativos e Executivos estdo sendo entregues
nas datas estabelecidas;

Estabelecer perfeito entrosamento com os demais o6rgaos da Prefeitura e manter
relacionamento diario com os diversos setores da Secretaria Municipal de Fazenda, visando a
melhoria e regularidade dos registros contabeis;

Elaborar, conferir, assinar e enviar balancetes contabeis para o municipio até o dia 15
subsequente ao més vencido, para que a Contabilidade Geral do Municipio faga consolidagao
geral das contas e envie ao Tribunal de Contas;

Controlar, através de relatérios, e em conjunto com o Setor de Compras, a necessidade de se
fazer ou nao licitagao para compra de materiais.

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE E VIG. SANITARIA
Atribuicoes Especificas:

Prestar servicos de manutencdo de qualidade entre os Setores da Secretaria Municipal de
Saude e Vig. Sanitaria;

Controlar o fluxo dos funcionarios;

Discutir e analisar conceitos que constituem a referéncia na administracdo de recursos
humanos;

Controlar servicos de transporte para usuarios da Secretaria Municipal de Saude e Vig.
Sanitaria;

Executar planejamentos exigidos pelo Gestor Municipal;

Acompanhar a integracao e comportamento organizacional na instituicio;

Elaborar estratégias de vigilancia da Saude, bem como a melhoria da qualidade dos
processos de trabalhos das Unidades de Saude;

Contribuir para a operacionalizagdo dos programas de informacdo estabelecidos pelo
Ministério da Saude, fazendo uso do feed back dos dados otimizados pela Secretaria
Municipal de Saude e Vig. Sanitaria;

Gerenciar processos de mudangas; aplicar uma padronizagcdao e especializacoes
especificamente planejada para criar uma organizagao de aprendizagem;

Assessorar o Conselho Municipal de Saude em suas atribuigdes;

Proporcionar aos funcionarios o entendimento do processo de trabalho na organizagdo da
Saude;

Acompanhar processo de recrutamento e recursos humanos dos servidores a serem
contratados para prestarem servigos junto a Secretaria de Saude e Vig. Sanitaria;

Fiscalizar e orientar as diversas Unidades de Saude com relagédo a Politica de Qualidade na
Prestacao de Servicos;
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Implantar o Sistema de Controle de Qualidade Total;

Informar, na data estabelecida, o quadro de frequéncia de servidores, que devera ser vistado
pelo Chefe imediato, pelo Assessor Técnico e pelo Secretario da SESA,;

Informar a Divisao de Recursos Humanos os atestados e os resultados das pericias médicas,
tanto no ambito municipal como no regime geral de previdéncia;

Acompanhar o tramite dos processos de aposentadoria, acidente de trabalho, licenga saude,
licenca maternidade, entre outros, junto a Divisdo de Recursos Humanos;

Executar tarefas afins, sob a coordenacéo da chefia imediata.



