ATO N. 19-76

Regulam@ta o Departamenio de Cghta,bﬂ!-*} .

dade e Fiscalizagio Orcamentaria da Secre-
taria da Camara ‘Municipal de Sao Faulo

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE

&R0 PAULO, usando des atribuigdes que lhe
s&o conferidas por lei, resolve: . -
.. -Art, 1.0 -—— Compete a0 Departamento de
Contabilidade "€ PFiscalizacio Orgamentaria,
organizar € controlar a execugio orcamernti-
ria’e .0s servigos de contabilidade, adquirir,
guardar e controlar o usc ‘e 0 CONSUMe G2
bens, realizar pagamentos € recebimentos em
nomeé-da Camara, através das seguintes diu-
dadess - - _ L R

- ‘Expediente :

.7 Sechy do Almoxarifado — Cont. 1.

- Begds~de Compras — Cont. 2.

', Segho de Contabilidade — Cont. 3.

Secao do Patriménio ‘Cont. 4. v

. Art. 2.0 — A9 expediente do Departa-

mento de Contabilidade ¢ Fiscalizagdo Or-
camentaria compete: - '

- @) receber e -expedir documentos e pro-
pessos do Departamento; . S

b) preparar os expedientes a serem des-~
pachados pelo Diretor;

¢) proceder ao controle interno do pes~
cogl lotado no Departamento, supervisionati-
do o registro da frequéncia dos servidores
das demais unidades;

d) slaborar, mensalmente, as ocorréncias

de ponto dos funciomarios do Departarens..

to, enviando-as, em tempo hébil, ao setor
competente; .

.6y apresentar, com pase nos dados for-
necidos” pelas
férias s vigorar 1o ano ‘seguinte;

1) reunir sumariar ‘os, relatorios anuais
referentes 2s atividades exercidas pelo De-
partamento; S -

% 7g) coordenar- :0 levantamento das ne-
cedsidades  de  recunsos msateriais € huma~
‘nos -para as. unidades ~go’ Departamento;
~TUiy- executar outras tarefas que e fo-
rem  determinadas pelo Diretor do Departa-
mento. 7 :

demais unidades, a escala ae

Att, 8.0 — A Secio do Almoxarifado —

Cont, 1 — compete: .
. @) Programar a aquisicio e distribuicho
de material de consumo e-permanente; ,
.. p) receber, conferir, aceitar ou rejeitar,

tendo em vista as especificacbes do. pediGo,.

© material adquirido; . . )

" <¢). registrar o material em estogue ano-
tando os seguintes dados:. natureza, unida-
. de, quantidade, preco unitario ou
trada e saida, saldo. e data das -operagses;

- d) zelar pela, perfeita. conservagio . de
todo o material sob sua guarda e respun-
gabilidade; T

- @)y . fornecer 08
requisitados de acordo com as possibilida.es
do -estoque, efetuando, quando necessirid,
reductes das quantidades solicitadas, de mo~
do a. distribui-los equitativamente entre as
diversas Unidades; ' '

f) ~argquivar as
anoté-las
bitando-as 4s Unidades requisitantes;
gy comunicar mensalmente &s Unidades
o valor total do material e cada uma deias
fornecido; .- - o

requisicdes atendidss e

""h)- apresentar ao D.C. relatdrio mensai,

do movimento do material;
- iy apresentar 20 D.C,
tral do movimento-de requisictes  especifican-
‘do -0 valor -total dos materiais fornecidos &
cada uma das Unidades; "~ - : : St

do

) -apresentar ao D.C, 0 inventario anual.

estoque € O

walango: do exercicio; -

‘rem determinadas pelo. D' A Der

mento.

meédio, en- :
| despesas realizadas. por

nos registro préprios, inclusive de-~

materiais régula,rmént-e .

relatério ‘semes- |-

) -executar, outras -tarefas que lne foi

. Art. 4.0 — A Secho de Compras .=
Cont. 2 — compete: =~ ey
a) providenciar as licitacoes ‘P& Uik~
gigho de materiais & contratac@o de obras ou
gervicos necessarios ao. iuncionamento - da
Camara, observada & legislacio vigente e
dentro dos seguintes limites: até 40 sglarios
minimos: cotivite; ateé 1,000 saldrios ~mini-
riwos: Tomada de Precos;. . acimade 1.000 sa~
larios minimos: Concorréncia; - _ .
b)  recebidas as- propestas Qiergmda,s A8
licitagbes, confeccionar: &3 respectivos ma-
pas; - B Rt gtit s THEARE B e e

¢) informar todos os processos referemtes:
a aguisicdo de material ou.contratacio . de:
obras ou servigos; .. i e i

d) manter registros cadastrais de forne~’
cedores, atualizacdos pelo menos uma vez POL
ano: : 2 L I

o aqui-:

~e). manter registro de precos de materiais
de consumg Ifrequente; N

$) realizar as peguenas despesas de ca-
-ater urgente e de pronto pagamento,” a0
sujeitas 3 licitacdo ,até o iimite de 5 salarios’
minimos, com autorizacio do.Diretor Geral ©
mediante requisicoes das unidades; i

g). requisitar, mensalmente, - da. Diretoria
Geral, o numerario indispensavel, observadas
as disponibilidades das verbas proprias; Gl
h) efetuar o paganento das diarias atri-;

' puidas aobs servidores;

i) prestar contas i Cont. 3, dos adignta-,
mentos recebidos. ) Lo el

Paragrafo Unico — . as. Tequisigies ode
numerario. nio - poderdo ser feitas ‘sem - que
tenihain sido: aprovedas as contas anteriores,
com excessdo da ultima; . o o

j) controlar, juntamente com a Ccont. 1,
os materiais adquiridos, com relacao ao pra=
zo da ‘entrega, quantidade e qualidade; -

K) . executar outras tarefas. que lhe fo-
rem determinadas pelo Diretor da !Departa=-

Art. B.o — A Secho de Contabilidade -
Cont. 3 — compete: ) R

a) organizar e executar os servicos de
contahilidade, com o registro € contahilizagio
de tedas as operagbes nos livros préprios; -

b) controlar & execucio orcamentaria
com relacdo aos recurses destinados.. & (Cé~
mara,; : Lt Lo
o) efetuar o levantamento de numerario,
preparando 08 documentos necessarios. para
esse fim; . .

d) manter sob sua guarda € controle oS
yoeursos financeiros recebidos pela Camara;
efetuando depdsitos € movimentando as con«
tas bancarias, observados Os preceitos- regu=
lamentares; -

e) exercer o controle interno sobre 23
outras unidades, ob~
jetivando 8 verificagéo da regularidade- dod
atos de que resultem; ¢ il

f) ' propor "€ justificar, guando for o'ca«

so, os pedidos de ‘transposicéo  de  TeCUrsos,

assim comg de abertura de créditos adicionais
espaciais e suplementares; . S
g) examinar o8 documentos eomprobaté~
rios da despesa, efetuar os empenhos e )=
videnciar a realizacdo dos pagamentos;:
h)- proceder 3 tomada de eontas dos resw
ponsaveis por adiautamentos administrativos
ou cutras formas de entrega. de recursos: i
nanceircs; T i
i) proceder i classificag

: ! a0 da despesa
e informar os recursos habeis para atendé-la;

j). manter im Seryigo: de tesouraria, conx

escrituratio Qe Livro. ¢aixa DIOprio; encarre-

ecebimen.

k) apresentar. balancot
mestrais e balancos gera. obse
zos regilamentares

te a Camara, DA
das . feunide eall
Grupo- Especial ‘de o



. m) manter sob controle, parka o fim de
pagamento e recolhiimento:das. 2388 g
. consignacdes, oS processos relativosEieintracy
tados parh servigos especializados, ASSIN ‘€0
‘mo o pessoal - contratado..pelo r2gime’ da

Consclidacao das Leis Traballiigtas; . ==

n) proceder, em conisonancia com o S
¢ de Patrimonio, “ao .registro e baixa dos
bens méveis sob seus diverses titulos: - . -

~ 0) realizar & -escrituracdo referehie. 4s
aquisices e baixas - de -»A.lmorgarifado_;

p) manter controle, através de Contas
Correntes, dos credores’ por.empenhos a .pa-
gar, assim como da ‘divida flutuante em: ge-
ral;. . RN -
@) minutar os contratos de fornecimento
e de obras ou s€rvigos, com exclusao dos re-
ferentes a empregados pelo regime da C.L.T.;

7). manter sob controle e devidamente
eseriturado .0 movimento de entrada e saida
de’ caugses; . : .

§) manter os registros necessarios 4 de=
monstracio .das disponibilidades e dos re-
cursos financeiros utilizados; :

. -t) proceder & conferéncia das folhas de
pagamento, requisitando 08 processos admi-
nistrativos sémpre que for necessario;. -

u) execufar outras tarefas que The fo~
rem determinadas pelo Diretor <o DepaXe
tamento. . - L

Art, 6.0 — A Segio do Patrimdnio —
Cont.4 — competer ’

" 8) Tregistrar todos os bens ‘de carater
permanente, com indicacdo dos elementos
necessarios. & perfeita caracterizacio de cada
um deles; . -

b) - organizar. fich4rios auxiliares para
proceder & verificacéo, constatacdo e avalia=
¢io dos bens pafrimoniais; .

¢) -levantar,- anualmente, inventéario do
mobilidrio, maguinas e equipamentos, por re-
particao, orgio e unidades de servicos;
~d)  fixar clemento de identificacio em
pecas de mobilidrio, méaquinas e equipamen-
tos; ) ' ' .
-e¢) informar processos, -papéls e do-
cumentos relactonados com 0s, bens patri=
_moniais; ,

. fy informar aso D.C. -sobre todas as

‘ocorréncias relativas a incorporagdes e bai-
xas de ‘bens patrimoniais; .

» g) elaborar mapas demonstrativos dos
bens. existentes nas unidades;

"h) -elaborar, dentro dos prazos regula=
mentares, balancetes e pegas contabeis ana-
liticas sobre a existéncia e movimentacio dos
bens patrimoniais;

-iy proceder & tomada de contas da Se-
¢ho do Almoxarifado e dos responsaveis pe-

-los bens patrimoniais; S ' '

_j)» propor, quando for o caso, melhor
aprquita.ment’o ou utilizagio dos bens patri-
moniais; -

.~ k) sugerir diretrizes para orientar a ex-
pedicio de.normas reguladoras do exercicio
_de tarefas diretamente ligadas & elaboragao
de inventarios e -controle de-hens-mdveis da
Camara;, . .o sl § b el line iy

o

1) executar outras tarefas que ihe fo-
rem determinadas pelo Diretor: do Departa-
mento, : ; :

Art. To — Este Ato enfrard em vigor
na data de sﬁé{pﬁblic,a,géo,rrevogadas as dis-
posigoes ‘em contrario, :

Sio Paulo, 30, de dezembro de 1976,

O Presidente ..~ . .. " .

CARLEOS- EDUARDO SAMPAIQ DORIA

O Secretario Geral - :

“Antonio Sampaio

O Diretor Geral

“Neif - Gabriel - -
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