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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
LEI'N.21.107, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E CRIA A
COORDENADORIA DE FINANCAS, ALTERA A LEI MUNICIPAL
N¢108/1997, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no uso de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da Constituicdo
Federal, bem como no inciso I do art. 71 da Lei Organica Municipal, e demais normas
que regem a matéria, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

Art. 12. Fica criada a Coordenadoria de Finangas junto a estrutura da Secretaria
Municipal de Finangas, com objetivo de coordenar, supervisionar, orientar, chefiar
e gerenciar especialmente os processos administrativos financeiros, orcamentarios
e contabeis, bem como a execug¢do das politicas publicas com vistas ao cumprimento
das metas fiscais e a transparéncia na aplicagdo dos recursos ptblicos municipais.

Art. 22, Fica criado 01 (um) cargo comissionado de Coordenador de Finangas,
referéncia CC-1, a ser provido por livre escolha e nomeagido do Chefe do Poder
Executivo Municipal, com escolaridade e atribui¢des previstas no Anexo I desta Lei.

Art. 32. Fica criado 01 (um) cargo comissionado de Diretor de Financas, referéncia
CC-1, a ser provido por livre escolha e nomeacdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal, com escolaridade e atribui¢des previstas no Anexo II desta Lei.

Art. 42, Os cargos criados nesta Lei passam a integrar o quadro de cargos da
Administra¢do Municipal de Rio Novo do Sul em acréscimo aos constantes do Anexo
II da Lei Municipal n2 108/1997.

Art. 52. O Chefe do Poder Executivo Municipal fica autorizado a readequar o Plano
Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentdrias - LDO e a Lei Or¢amentéaria
Anual - LOA, nos parametros necessarios em decorréncia da implantagdo desta Lei.

Art. 62, As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias consignadas no Org¢amento Municipal, vigente na época de sua

liquidac¢do, que poderao ser suplementadas caso necessario.

Art. 72, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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Gabinete do Prefeito,
io Novo do Sul (ES), 28 de fevereiro de 2025.

JOCENET MARCONCINI CASTELARI
Prefeito Municipal

Lei de autoria do Poder Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
ANEXO I

ESPECIFICIDADES DO CARGO DE COORDENADOR DE FINANCAS

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Finangas.

Requisito de preenchimento: Curso Superior em Ciéncias Contdabeis,
Administragdo ou Direito.

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas.

Carga horaria mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia salarial: R$ 3.836,34

Nivel salarial: CC-1

Descricio Sumaria do Cargo: Coordenar, planejar, administrar, monitorar,
supervisionar, orientar, chefiar, gerenciar e avaliar especialmente os processos
administrativos financeiros, orcamentarios e contabeis, bem como a execu¢do das
politicas ptblicas com vistas ao cumprimento das metas fiscais e a transparéncia na
aplicagdo dos recursos publicos municipais.

Descricdao Detalhada das Atividades do Cargo:

1. Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de
Finangas e Contabilidade;

2. Programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e autorizar os
servigos executados por suas Geréncias;

3. Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade,
executando e registrando os atos e fatos da gestdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial da Prefeitura Municipal;

4. Controlar o fluxo or¢amentario, financeiro e contabil da Prefeitura Municipal e
dos Fundos vinculados;

5.Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual a da Proposta Or¢amentaria do
Municipio;

6. Coordenar a elaboragdo, da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e seus anexos;
7. Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessario, as atividades de
elaboracao do orcamento geral;

8. Orientar e ou executar as operacdes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de
gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da
Prefeitura;

9. Orientar e ou proceder a classificagao e avaliagdo das receitas e despesas;

10. Emitir e assinar empenhos autorizados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

11. Analisar e ou registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da
despesa;

12. Acompanhar e ou registrar e controlar contabilmente a arrecadac¢do da receita
do Municipio;

13. Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases,
visando demonstrar os ingressos financeiros e a contratagdo das despesas,
resultantes da execug¢do do orgamento;

14. Inscrever os processos devidos em restos a pagar;

15. Acompanhar a execug¢do do Orcamento/Programa do Municipio;

16. Fazer a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posi¢des anormais,
tais como: auséncia de movimentagdo e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;
17. Orientar o processo de presta¢ao de contas, de modo a garantir sua consisténcia
e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinagdo; .

18. Elaborar e encaminhar aos respectivos o6rgdos, as prestagdes de conta dos
recursos recebidos da Unido, do Estado e outros dentro dos prazos legais;

19. Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documenta¢do comprobatoéria
das gestdes orcamentdria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das
prestagdes de contas;

20. Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balangos e demonstrativos
econdmicos, patrimoniais e financeiros;

21. Elaborar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a demonstragdes
contdbeis e a presta¢do de contas mensal e anual;

22. Analisar e apresentar justificativas ao Tribunal de Contas referente a
inconsisténcias da prestacao de contas;

23. Propor e submeter ao Secretdrio de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de
Contas da Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;
24. Acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas da
Controladoria Geral do Municipio e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado

25. Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo
providéncias e recomendagdes para sua regularizacdo;

26. Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

27. Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

28. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

29. Assessorar autoridade superior sobre problemas financeiros, execug¢do
or¢amentaria e contabilidade;

30. Atender demanda dos 6rgaos fiscalizadores;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
ANEXO II

ESPECIFICIDADES DO CARGO DE DIRETOR DE FINANCAS

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Finangas.

Requisito de preenchimento: Curso Superior em Ciéncias Contabeis,
Administragdo ou Direito.

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas.

Carga horaria mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia salarial: R$ 3.836,34

Nivel salarial: CC-1

Descricio Sumaria do Cargo: Dirigir, planejar, administrar, monitorar,
supervisionar, orientar, chefiar, gerenciar e avaliar especialmente os processos
administrativos financeiros, orcamentarios e contabeis, bem como a execugdo das
politicas publicas com vistas ao cumprimento das metas fiscais e a transparéncia na
aplicagdo dos recursos publicos municipais.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

1. Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Finangas.
2. Acompanhar e conferir saldos or¢amentarios e financeiros;

3. Monitorar a elaboragdo do fluxo de despesas diariamente;

4, Manter sob sua responsabilidade, as senhas, numerdario, taldes de cheques e
outros valores pertencentes ao Municipio e suas entidades, examinando os
documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos interesses da
Administracdo Municipal;

5. Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias
do o6rgdo publico, bem como a disponibilidade financeira, supervisionando os
servicos de conciliagdo bancaria, depoésitos efetuados, pagamentos emitidos e outros
lancamentos, para assegurar a regularidade das transagoes financeiras;

06. Manter os saldos atualizados para informacdo diaria das disponibilidades
financeiras:

07. Analisar o saldo do boletim financeiro, concilia-lo e confronta-lo com o extrato
bancério, com a finalidade de manter a exatiddo dos seus registros;

08. Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio, de maneira
tempestiva:

09. Controlar as aplicagdes financeiras e efetuar aplicagdes ou resgates;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
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10. Proceder a previa andlise dos processos apresentados para pagamento
considerando-se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho,
elemento de despesa, valores e atestes.

11. Proceder a analise das retengdes fiscais (tributos federais e municipais) dos
processos de pagamento mediante legislagdo em vigor e documentos apresentados
pelo fornecedor do material/servigo;

12. Receber e conferir e pagar as notas fiscais de fornecedores, além de anexa-las
aos empenhos;

13. Assinar juntamente com o ordenador de despesa os pagamentos efetuados via
canais eletrénicos,

14. Efetuar o pagamento dos servidores municipais, depois de autorizados pelo
ordenador de despesa:

15. Controlar, efetuar pagamentos e registar a baixa das despesas do municipio seus
fundos e entidades, registrando a saida de valores, para assegurar a regularidade
das transagdes financeiras do municipio.

16. Efetuar o pagamento das demais despesas autorizadas pelo ordenador de
despesa, mantendo o controle e planejamento dos prazos de vencimento das contas;
17. Recolher as contribui¢des previdencidrias ao INSS até o prazo do vencimento;
18. Providenciar o pagamento, de todas as obrigagdes financeiras por ordem
cronolégica e fonte de recursos;

19. Prestar informacoes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
20. Imprimir documentos comprobatoérios de despesas para compor 0s processos;
21. Manter os processos comprobatoérios das despesas devidamente arquivados;
22. Promover a execu¢do dos registros de atos e fatos relacionados a Prefeitura
Municipal e aos Fundos a ele vinculados;

23. Receber os documentos de natureza orgamentdria, financeira, patrimonial e
operacional;

24. Efetuar os registros e controles dos documentos de natureza or¢amentaria,
financeira, patrimonial e operacional;

25. Realizar a juntada dos documentos pertinentes aos processos;

26. Emitir relatérios (relatorio de excegdo, demonstrativos bancarios, entre outros)
para conferéncia;

27. Promover a tomada de contas referentes a prestacgdo de contas dos
adiantamentos e remeté-la a Auditoria Interna para analise;

28. Fazer registro e controles auxiliares;

29. Elaborar os demonstrativos financeiros exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e remeté-los ao setor competente;

30. Prestar outras informacdes e orientagdes relacionadas a contabilidade publica;
31. Analisar o comportamento das receitas;

31. Determinar a capacidade econémico-financeira do ()rgéo;

32. Analisar as variagdes orcamentdrias;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

33. Conciliar extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos, analisando
quando for detectado erros e realizando correcao:

34. Executar o controle das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras
anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa,

35. Planificar as contas, com a descri¢do das suas fungdes e do funcionamento dos
servicos contabeis;

36. Prestar informagdes por quem de direito, relativos ao desempenho de suas
fungoes,

37. Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

38. Outras atribuicoes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas:

39. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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