DORLEI FONTAO DA cR
DA c
CRUZ:49405535749 ¢

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN®1.647, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023

&

ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA INSTITUIDA
PELA LEI N°. 806/2009 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY, Estado do Espirito
Santo, por meio do Chefe do Poder Executivo, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Altera a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda, passando a
vigorar o arl. 23 da Lei n° 806, de 04 de fevereiro de 2009, e suas alteragdes,
acrescida da seguinte redacgao:

Art. 23,

........................................................

b) Subdire¢ao de Tesouraria;

c) Coordenagéo Financeira.

IV - Orgaos de Assessoria e Apoio:
a) Assessoria Financeira;
b) Apoio Financeiro.

X LTS

IV - A Subdirecéo de Tesouraria € um 6rgéo ligado diretamente a Diregao
Geral de Tesouraria tendo como ambito de agdo o apoio em assuntos
técnicos, ieggtraordinérios, internos, e substituicdo ao Diretor no caso de
sua ausénéia, dentre outras atividades correlatas.

V - A Assessoria Financeira € um 6rgéo ligado diretamente a Secretaria
Municipal “de Fazenda, tendo como ambito de acado a assessoria ao
Secretario em assuntos técnicos, extraordinarios e internos, dentre outras
atividades correlatas.
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Art. 2°. Ficam criados os cargos publicos em comissdo necessarios a
implantacdo desta Lei, que passam a integrar o Anexo ll, da Lei n°® 806, de 4 de

fevereiro de 2009:
. . CARGO - | REFERENCIA. [ QUANTITATIVO.| . DISTRIBUICAO
Agente de Apo&o Financeiro | CC-10 | 10
Assessor Financeiro CC-03 02 Secretaria Municipal
Coordenador Financeiro CC-06 03 de Fazenda
Subdiretor de Tesouraria CC-03 01

Art. 3°. O Anexo Il da Lei 806/09, de 4 de fevereiro de 2009, passa a ter
como parte integrante as definicdes dos cargos descritos no Anexo Unico desta Lei.

Art. 4°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes
especificas da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 5°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Presidente Kennedy/ES, 16 de fevereiro de 2023.

@

Dorlei Fontdo da Cruz
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO
(incluir no ANEXO Il DA LEI 806/2009)

1. Cargo: AGENTE DE APOIO FINANCEIRO

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal)

4, Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagbes especificas: Conhecimento de informéatica e outros de conhecimento de formag&o geral

6. AtribuigGes tipicas:

s  Conferir os processos de pagamento em conformidade com a IN SFI 001/2013 na versdo atualizada;
*  Executar registros no sistema Contabil de software,
»  Emifir preenchimento de guias para recothimento de impostos;
+ Selecionar mensaimente os Processos Principais (Processos- Mae), para inclusdo dos processos secundarios;
Proceder a atualizagao dos saldos remanescentes junto aos Processos Principais;

o  Proceder a arquivamento/apensos dos processos secundarios junto aos Processos Principais;

+ Manter a organizagao dos processos arquivados;
e Manter registro das atividades do érgéo respectivo para elaboragéo de relatérios;

»  Colaborar com a administragao em geral;

+  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

1. Cargo: ASSESSOR FINANCEIRO

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 {(semanal/mensal)

4, Requisitos para Instrugao: Ensino Superior Completo

provimento:

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informética e outros de conhecimento de formagao geral

6. Atribuigoes tipicas:

Prestar assessoramento ao titular do 6rgao a que se vincule;

Colaborar nos estudos setoriais em geral do érgao;

Redigir minutas de oficios, cartas, despachos, portarias, decretos, projetos de leis, editais, atos
administrativos e demais expedientes, encaminhando para assinatura, se for o casg;

Colaborar com a administragdo em geral;

Assessorar, analisar e despachar em Processos Administrativos;

Assistir reunibes quando solicitado e elaborar respectivas atas;

Ler, analisar e manifesta-se em processos administrativos, documentos e publicactes de
interesse da unidade administrativa que se vincule, repassando ao titular do 6rgéo;

Efetuar tabelas de calculos;

Executar outras atividades correlatas ou que the venham a ser atribuidas.
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1. Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal)

4. Requisifos para Instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informatica e outros de conhecimento de formag&o geral

6. Atribuig0es tipicas:

e  Concrefizar internamente a execugdo das politicas da Administrag@io Municipal em sua &rea de atuacdo, através da
adequada gestéo da estrutura e dos recursos disponiveis;

+  Aexecucdo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as

operagbes contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

A elaboraggo dos balancetes mensais financeiros e orgamentérios;

A remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas;

A elaboragéo, no prazo determinado, do Balango Geral da Prefeitura;

A elaboragdo das prestagdes de contas da prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagéo na Prefeitura,

bem como dos recursos recebidos para aplicagéo em projetos especificos;

A emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da execucdo orgamentéria da despesa;

A anélise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-as &s unidades orgamentarias;

A anélise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos

inerentes as atividades de contabilidade;

O controle e arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

+ Desempenhar outras atribuicBes afins.

* ¢ o o

1. Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO
2. Localizacdo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horéria: 40/200 (semanal/mensal)

4. Requisitos para Instrugéo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagbes especificas: Conhecimento de informatica e outros de conhecimento de formagéo geral
6. Afribuigbes tipicas:

e Realizar os langamenios das receitas arrecadadas por classificagdo no sistema integrado de contabilidade e
orcamento;

Executar a emissdo e a conferéncia didrias dos boletins de movimentac&o financeira;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados & realizagdo das operagfes e da
movimentaggo financeira do Tesouro Municipal;

O controle das retiradas e depositos bancérios, conferindo, mensalmente, os extratos de contas correntes;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

@
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1. Cargo: COORDENADOR DE PRESTAGAQ DE CONTAS DIVERSAS

2. Localizacao: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal)

4. Requisitos para instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informética e outros de conhecimento de formagéo geral

6. Atribuigdes tipicas:

Coordenar os projetos e atividades do 6rgéo a que se vincule,

Conferir e deliberar deferindo ou indeferindo prestagbes de contas relativas a dirias, adiantamentos, suprimentos de
fundos e outros em conformidade com as regras estabelecidas nas legisiacBes vigentes;

Desempenhar outras afribuicdes afins.

1. Cargo: COORDENADOR FINANCEIRO

2. Localizagao: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horéria: 40/200 {(semanal/mensal)

4. Requisitos para Instrugao: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informéatica e outros de conhecimento de formagéo geral

6. Atribuigbes tipicas:

Coordenar atividades financeiras relativas a Unidade Gestorg;

Controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito, movimentadas da Unidade
Gestora;

Elaborag&o do boletim de movimento financeiro mensal, encaminhando-o ao Secretario Municipal da Fazenda;
Controle de créditos e débitos bancéarios, conferindo, diariamente, os extratos de contas correntes;

Cumprir outros objefivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo das operagbes e da
movimentag&o financeira do Tesouro Municipal;

Coordenar a classificagao, registro e conservagéo de processos, livros e outros documentos, em arquivos especificos;
Manter registro das atividades do orgao respectivo, para elaboragéo de relatorios;

Redigir oficios, correspondéncias, despachos, editais, atos administrativos e demais expedientes, encaminhando para
assinatura, se for o caso;

Colaborar com a administracdo em geral;

Coordenar, analisar e despachar em processos; Assistir as reunides quando solicitado e elaborar as respectivas atas;
Ler, selecionar, registrar e arguivar, quando for o caso, documentos e publicagbes de interesse da unidade
administrafiva onde exerce suas fungdes;

Controlar estoque, providenciando solicitagdes para reposigbes; Efetuar tabelas de célculos;

Conferir os processos de pagamento recebidos em conformidade com a IN SF1 001/2013 na versao atualizada;
Proceder registros no sistema Contébil de software;

Emitir preenchimento de guias para recothimento de impostos;

Proceder langamento das receitas e despesas;

Realizar a Integragao das receitas com a Divis&o de arrecadagéo tributaria;

Proceder & administraggo da receita arrecada através da rede bancéria, realizando as operages de recepgao, baixa,
emiss&o de relatérios e conferéncia dos dados com os respectivos extratos bancarios;

Conferencia e langamento no sistema de software dos pagamentos de despesas, previamente processadas e
autorizadas pelo Ordenador de Despesa, apds encaminhar ao Tesoureiro para execugdo final;

Executar outras atividades correlatas ou que he venham a ser atribuidas.
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1. Cargo: DIRETOR GERAL DE TESOURARIA

2. Localizagéo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 {semanal/mensal)

4. Requisitos para Instrug&o: Ensino Superior Completo em Administraggo ou Contabilidade, podendo ser
provimento: Ensino Médio Completo quando servidor do Municipio efetivo ou aposentado

5. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informética e outros de conhecimento de formagao geral

6. AtribuigGes tipicas:

Proceder & administragfo da receita arrecada através da rede bancaria;

Administrar as operagfes de recepgao, baixa, emissdo de relatérios e conferéncia dos dados com os respectivos
extratos bancérios;

A execugdo de pagamento das despesas, previamente processadas & autorizadas pelos Ordenadores de Despesas;

A emissZo e a assinatura de pagamentos, junto ao Prefeito e Secretérios Municipais;

O controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito, movimentadas pela
Prefeitura;

A escrituraggo do Livro Caixa encaminhando-o ao Secretério Municipal de Fazenda e Ordenador de Despesa das
Unidades Gestoras;

A elaboragéo do boletim de movimento financeiro diario;

O fornecimento e suprimento de dinheiro a outros drgdos da Administragdo Municipal, desde que devidamente
autorizado pelo Prefeito;

Desempenhar ouiras afribuigbes afins.

1. Cargo: SUBDIRETOR DE TESOURARIA

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Fazenda

3. Carga horaria: 40/200 (semanalimensal)

4. Requisitos para Instrugdo: Ensino Superior Completo em Administrag&o ou Contabilidade, podendo ser
provimento: Ensino Médio Completo quando servidor do Municipio efetivo ou aposentado

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informatica e oufros de conhecimento de formagao geral

6. Atribuigoes tipicas:

Viabilizar internamente a execug8o das politicas da Administragio Municipal em sua area de atuagio em apoio ao
Diretor Geral de Tesouraria;

AfribuicBes do Diretor Geral de Tesouraria na sua auséncia;
Desempenhar outras atribuicies afins.

&
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