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CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

AUTOGRAFO DE LEI N2 087/2025

Altera a estrutura administrativa de Baixo Guandu, constante na

lei n2 3.194/2023, e da outras providéncias

O PREFEITO MUNICIPAL D BAIXO GUANDU, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das
atribuigcdes que lhe foram conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal de
Baixo Guandu/ES APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei:

Art. 12. A Lei n2 3.194/2023, que dispOe sobre a Estrutura Administrativa do Municipio de Baixo
Guandu/ES, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 82. (...)

§ 32 Org3dos de gestdo e recursos:

| — Secretaria Municipal de Administracao;

I.I - Departamento de Administracao;

I.Il - Departamento de Desenvolvimento Humano e Gestdo de Pessoal;

.1l — Subsecretaria de Tecnologia e Informacao.

(...)

lll. Secretaria de Finangas;

[Il.I - Departamento de Fiscalizagao;

[1.II - Coordenadoria de Contabilidade;

lII.Il.I - Departamento de Contabilidade;

.11 — Assessoria Executiva Financeira;

[ILIII.] - Departamento de Finangas e Tesouraria;

[Il.IV - Departamento de Convénios e Contratos.

(...)

Subsecao Il

Da Subsecretaria de Tecnologia e Informacgao

Autenticar documento em https://baixoguandu.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310030003200310034003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




M gl

935 oh
Vaino gusn?””

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

Art. 26. A Subsecretaria de Tecnologia e Informacgao é um érgao ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Administra¢do, com a finalidade de planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
referentes a prestagao de servigos digitais, sistemas internos de Intranet e Internet, prestacao de servigos
da "Cidade Digital" e outros servicos digitais, além dos demais sistemas tecnoldgicos de comunicacao e
informacdo da administracdao municipal, tendo ainda as seguintes atribuicdes:

| — Planejar, coordenar e executar os servigos digitais da Administragao Municipal, assegurando
disponibilidade, desempenho e foco na experiéncia do usuario;

Il — Administrar e controlar os bancos de dados do Municipio, propondo e implementando
medidas de seguranca da informacdo e de protecdo de dados pessoais, garantindo integridade,
confidencialidade e rastreabilidade das informacgdes publicas;

Il — Coordenar, controlar e executar a manutencado evolutiva e corretiva dos sistemas internos
de Intranet e Internet, bem como da infraestrutura tecnoldgica necessaria ao seu funcionamento;

IV — Planejar, coordenar e executar solucdes de conectividade e internet publica municipal,
propondo parcerias e modelos operacionais que assegurem a continuidade e a qualidade do servico;

V — Elaborar e executar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI) e demais planos,
politicas e padroes de TIC necessdrios a implantacdo e a integracdo de novos sistemas de informacdo e
comunicagao;

VI — Administrar plataformas, bancos de dados, servicos em nuvem, sistemas de protecdo de
software e demais mecanismos de seguranca cibernética e de continuidade de negdcios, incluindo rotinas
de backup e recuperacao de desastres;

VIl — Auxiliar na transformacao digital de processos internos e servicos publicos, simplificando
jornadas, integrando bases de dados e fomentando a interoperabilidade entre sistemas municipais e de
outros entes;

VIII — Realizar a gestdo de ativos de TIC (hardware, software, licencas e equipamentos),
inventariando, padronizando e otimizando custos;

IX — Prover suporte técnico, atendimento e capacitacdao a usuarios internos, difundindo boas
praticas de uso seguro e eficiente das tecnologias;

X — Definir e manter arquitetura, padrdes, catalogos de servicos, APIs e integracdes, garantindo

escalabilidade, acessibilidade e conformidade com requisitos de transparéncia;
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Xl — Apoiar iniciativas de dados abertos, business intelligence e analitica, assegurando qualidade,
governanga e uso responsavel de dados;

XIl — Acompanhar indicadores de desempenho e elaborar relatdrios gerenciais de TIC, propondo
melhorias continuas e inovacgdes;

XIIl — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem designadas pela autoridade superior.

(...)

Subsecao Il

Assessoria Executiva Financeira

Art. 32-A. A Assessoria Executiva Financeira é Orgdo Superior Executivo e de Assessoramento
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, com a finalidade de planejar e executar as rotinas
de tesouraria do Municipio e dar suporte financeiro-operacional aos drgdos da Administracdo,
competindo-lhe, especialmente:

| — Administrar o fluxo de caixa, elaborar posicao diaria de disponibilidades, projetar entradas e
saidas e propor ajustes na programacao financeira;

Il — Programar, processar e efetivar pagamentos de fornecedores, prestadores, convénios,
obrigacbes tributdrias e trabalhistas, observando prazos, prioridades, ordem cronoldgica e
disponibilidade financeira;

Il — Receber e registrar receitas proéprias, transferéncias e demais ingressos, promovendo a
correta identificacdo, alocagdo e repasse as contas/fundos vinculados;

IV — Realizar conciliagbes bancarias periddicas (no minimo mensais e preferencialmente diarias),
saneando divergéncias e reportando inconsisténcias a Assessoria Executiva Contabil;

V — Gerir contas bancdrias oficiais, incluindo abertura, manutencdo, movimentacao,
cadastramentos, perfis e limites, zelando pela seguranca e rastreabilidade das operacgdes;

VI — Manter guarda e controle de valores, cheques, terminais, senhas funcionais e talonarios,
observando segregacao de funcbes e normas internas de seguranca;

VIl — Operar e manter controles do caixa miudo (adiantamentos, suprimentos e restos), com
conferéncia de comprovantes, prestacdo de contas e recomposicdo de saldos;

VIl — Verificar a regularidade fiscal e trabalhista prévia a pagamentos, bem como efetuar os

recolhimentos de INSS, FGTS, IRRF, ISS e demais encargos incidentes;
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IX — Conferir liquida¢gbes de despesas e autorizagdes de pagamento encaminhadas pelas
unidades, quanto a documentacao suporte, prazos e conformidade financeira;

X — Elaborar relatérios financeiros operacionais (pagamentos programados/efetivados, restos a
pagar, conciliacdes, posicdo de adiantamentos) e submeté-los a autoridade superior;

Xl — Apoiar a folha de pagamento quanto a programacao de desembolsos, repasses consignados
e encargos, em articulagdo com o setor competente;

XIl — Orientar as unidades demandantes quanto a disponibilidade financeira, cronogramas de
desembolso, adiantamentos e rotinas de prestacao de contas;

XIll — Colaborar com a Assessoria Executiva Contdbil e com a Secretaria de Planejamento na
classificacdo financeira e na integridade dos registros, observadas as Normas Aplicadas ao Setor Publico,
sem prejuizo das atribuicGes de cada setor;

XIV — Propor e cumprir normas e controles internos de tesouraria, inclusive segregacdao de
fungodes, trilhas de auditoria e limites de algada;

XV - Controlar e registrar toda movimentacdo financeira do municipio;

XVI- Receber notas fiscais, recibos, na forma de lei, bem como analisar e emitir parecer técnico
sobre as prestacGes de contas de ajudas de custo e de didrias, incluindo a inser¢do de informacdes quanto
as comprovacgdes no sistema de emissao de diarias, encaminhando os autos ao Prefeito Municipal para
homologacéo;

XVIl - Encaminhar aos diversos drgdaos da administracdo municipal, cépia de documentos ou
informacodes solicitadas para instrucao processual e andamento das atividades administrativas;

XVIIl - Encaminhar ao Prefeito Municipal relatérios das atividades administrativas do Setor,
propondo medidas de melhoria;

XIX - Assinar, em conjunto com o Prefeito Municipal, os cheques emitidos pelo municipio;

XX- Controlar as atividades do setor, designando tarefas aos servidores, cobrando resultados,
apresentando relatdrios detalhados da situacdo funcional ao chefe de Departamento de Desenvolvimento
Humano e Gestdo de Pessoal,;

XXI - Orientar os servidores do setor sobre os trabalhos internos e externos da Tesouraria;

XXII - Pronunciar-se nos processos de prestacao de contas individual de diarias e ajudas de custo

de servidores da administracdao municipal;
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XXIl- Apresentar informagdes solicitadas pela Assessoria Juridica para instrugdo processual em
processos administrativos e judiciais;

XXIV - Organizar e cumprir calendario de pagamento homologado pelo Prefeito Municipal.

XXV — Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXVI — Praticar os demais atos necessarios ao bom desempenho das rotinas de tesouraria e da
gestdo financeira operacional.

§ 12 A Assessoria Executiva Financeira atuara em permanente articulacdo com a unidade a
Assessoria Executiva Contabil, responsavel pelos registros contabeis, de modo a assegurar a fidedignidade
das informacdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais.

§ 22 As rotinas de tesouraria observarao, no que couber, a ordem cronoldgica de pagamentos, a
legislagao financeira aplicavel e os procedimentos de controle interno eventualmente estabelecidos pelo
Executivo.

Art. 33. O Departamento de Finangas e Tesouraria é unidade subordinada a Assessoria Executiva
Financeira, vinculada a Secretaria Municipal de Financas, incumbida da execucdo das rotinas financeiras
e de tesouraria do Municipio, competindo-lhe:

| — Analisar e conciliar extratos e posicées bancdrias, manter atualizadas as demonstracoes de
disponibilidades e reportar divergéncias a Assessoria Executiva Financeira e a unidade de Contabilidade;

Il — Organizar e instruir processos de pagamento (requisicdo, liquidacdo e programacao),
observando a documentacao suporte, a ordem cronolégica e a disponibilidade financeira, submetendo-
0s a autorizacdo da autoridade competente;

IIl — Executar a programacao financeira aprovada, acompanhar cronogramas de desembolso e
comunicar riscos de desequilibrio de caixa a Assessoria Executiva Financeira;

IV — Estruturar e operar as rotinas de tesouraria relativas a despesas e pagamentos, inclusive
caixa miudo, adiantamentos e reposi¢des, com prestacao de contas tempestiva;

V —Receber, registrar e controlar ingressos de receitas proprias, transferéncias e demais créditos,
promovendo a correta identificacdo e alocacao as contas e fundos vinculados;

VI — Efetivar pagamentos de despesas regularmente processadas e autorizadas, observando

prazos, prioridades e disponibilidade financeira;
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VIl —Guardar e conservar valores, talonarios, cheques, cartées, senhas funcionais e demais meios
de pagamento, adotando praticas de seguranca e rastreabilidade e assegurando a segregacao de funcdes;

VIII — Emitir ordens de pagamento e, quando aplicavel, assinar cheques e outros instrumentos de
movimentacao financeira conjuntamente com a autoridade designada em ato do Executivo;

IX — Manter relacionamento operacional com instituicdes financeiras oficiais, realizando
providéncias necessarias ao regular funcionamento das contas do Municipio

X — Escriturar o livro caixa, preparar o boletim diario de movimento financeiro e demais registros
eletronicos de tesouraria, encaminhando-os a Assessoria Executiva Financeira para consolidagao;

Xl — Efetuar o recolhimento de INSS, FGTS, IRRF, ISS e demais encargos incidentes sobre
pagamentos, nos prazos legais;

Xl — Apoiar a verificacdo do cumprimento de limites constitucionais e legais afetos as despesas
especificas do setor, fornecendo dados e relatérios a Assessoria Executiva Financeira;

XIll — Gerir bens, sistemas, perfis de acesso e pessoal colocados a sua disposicdo, zelar pela
conformidade operacional e pelo cumprimento das normas de controle interno;

XIV — Elaborar e encaminhar relatdrios operacionais (pagamentos programados/efetivados,
restos a pagar, conciliacdes, posicao de adiantamentos) a Assessoria Executiva Financeira;

XV — Comunicar imediatamente a Assessoria Executiva Financeira e a unidade de Contabilidade
guaisquer inconsisténcias, diferencas ou ndo conformidades apuradas nas prestacbes de contas e
conciliagdes;

XVI — cumprir e fazer cumprir normas, manuais e procedimentos expedidos pela Assessoria
Executiva Financeira e pelos érgaos de controle;

XVII — Executar outras atribuicOes correlatas a sua finalidade.

(...)

Art. 92-A. Fica criado, no ambito da Secretaria Municipal de Financgas, o cargo em comissao de
Assessor Executivo Financeiro, com atribui¢cdes constantes dos artigos 65 e 80 desta Lei, bem como as
seguintes atribuicdes:

| — Planejar e administrar o fluxo de caixa, elaborar posicdo diaria de disponibilidades, projetar

entradas e saidas e propor ajustes na programacao financeira;
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Il — Programar, processar e autorizar (ou submeter a autoridade competente) pagamentos de
despesas regularmente instruidas, observando documentacao suporte, ordem cronoldgica, prioridades e
disponibilidade financeira;

Il — Receber, registrar e controlar ingressos de receitas proprias, transferéncias e demais
créditos, promovendo a correta alocacao as contas e fundos vinculados;

IV — Realizar conciliagdes bancarias periddicas, saneando divergéncias;

V — Gerir contas bancdrias oficiais, zelando pela seguranca, rastreabilidade e segregacao de
funcoes;

VI — Manter guarda e controle de valores, talonarios, cheques, cartdes e credenciais de acesso,
conforme normas de seguranca e de controle interno;

VIl — Operar e supervisionar o caixa miludo, adiantamentos e suprimentos, com prestacdo de
contas tempestiva e recomposi¢ao de saldos;

VIl - Verificar a regularidade fiscal e trabalhista prévia a pagamentos e efetuar recolhimentos de
INSS, FGTS, IRRF, ISS e demais encargos incidentes;

IX — Emitir ordens de pagamento e, quando aplicével, assinar cheques e demais instrumentos de
movimentacao financeira em conjunto com a autoridade designada em ato do Executivo;

X — Orientar e supervisionar as rotinas da equipe do Departamento de Financas e Tesouraria,
distribuindo tarefas, acompanhando resultados e garantindo aderéncia as normas e manuais vigentes;

Xl — Analisar prestacdes de contas (diarias, ajudas de custo, adiantamentos e congéneres),
emitindo parecer técnico e encaminhando-as a autoridade competente para decisao;

Xll— Fornecer informacgdes e documentos solicitados para instru¢ao de processos administrativos
e judiciais, em articulacdo com a Procuradoria e demais unidades;

XIll — Manter relacionamento operacional com instituicdes financeiras e érgaos de controle,
adotando providéncias necessarias ao regular funcionamento das contas e rotinas financeiras;

XIV — Propor e cumprir normas e controles internos de tesouraria, bem como promover
capacitacdo continua da equipe;

XV — Organizar e cumprir calendario de pagamentos aprovado pela autoridade competente,
garantindo previsibilidade e transparéncia;

XVI — Exercer outras atribuicdes correlatas a sua finalidade.”
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Art. 2. Ficam revogados os arts. 34 e 92 da Lei n2 3.194, de 5 de outubro de 2023.

Art. 32, Em decorréncia do disposto no artigo anterior, fica extinto o cargo em comissdo de
Tesoureiro Administrativo, constante do Anexo Il da referida Lei.

Art. 42, D4 nova redacdo ao ANEXO Il - “QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS PADRAO,
QUANTITATIVO E REMUNERACAO”, e ndo “QUADRO PERMANENTE” - passando a vigorar nos termos da
tabela anexa.

Art. 5°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacdes prodprias,
suplementadas se necessario.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de primeiro de

janeiro de 2026.

Camara Municipal de Baixo Guandu, aos dezesseis dias do més de dezembro de dois mil e vinte

e cinco.

\ AeCLte 7O
e'- rp:yamauanta

CLOVIS PASCOLAR
Presidente
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