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- PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA
oi na ESTADO DE PERNAMBUCO
SEGUE EM FRENTE GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.506/2022

EMENTA: DISPOE SOBRE A CRIACAO DAS
GRATIFICACOES DE OPERADOR DE FOLHA DE
PAGAMENTO, APOIO A FOLHA DE PAGAMENTO,
SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO E
SUPORTE TECNICO A FOLHA DE PAGAMENTO PARA
SERVIDORES EFETIVOS DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E GESTAO DA QUALIDADE DO
MUNICIPIO DE GOIANA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

PREFEITO DO MUNICIPIO GOIANA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas
atribuigdes legais, e ainda amparado na Lei Organica do Municipio, FACO SABER que a Camara

Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Os servidores efetivos lotados na Secretaria de Administragio e Gestdo da
Qualidade que sejam responsaveis pela elaboragdo da Folha de Pagamento de Pessoal dos orgdos da
Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Goiana, e desempenhem as atividades de
implantagdo, monitoramento, alimentagdo de dados, conferéncia e/ou auditagem, fazem jus a

gratificagdo pertinente a sua area de atuacgio.

DAS GRATIFICACOES
Art. 2°. Fica criada a Gratificagdo de Apoio a Folha de Pagamento (GAFP), no percentual de
40% (quarenta por cento), para os servidores lotados na Secretaria de Administragdo e Gestio da

Qualidade que desenvolvam agdes de apoio as atividades de Folha de Pagamento.

Art. 3° Fica criada a Gratificacdo de Operador de Folha de Pagamento (GOFP), no
percentual de 60% (sessenta por cento), para os servidores lotados na Secretaria de Administragio e

Gestdo da Qualidade que desenvolverio acdes de apoio as atividades de Folha de Pagamento.
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Art. 4° Fica criada a Gratificagio de Supervisor de Folha de Pagamento (GSF P), no
percentual de 60% (sessenta por cento), para os servidores lotados na Secretaria de Administragdo e

Gestdo da Qualidade que desenvolvam agdes de apoio as atividades de Folha de Pagamento.

Art. 5°. Fica criada a Gratificagdo de Suporte Técnico a Folha de Pagamento (GSTFP), no
percentual de 60% (sessenta por cento), para os servidores lotados na Secretaria de Administragdo e

Gestdo da Qualidade que desenvolvam agdes de apoio as atividades de Folha de Pagamento.

Art. 6°. As gratificagdes mencionadas nos artigos 2°, 3°, 4° e 5° desta lei sdo Incompativeis
entre si, e com qualquer outra gratificagio de igual finalidade exceto, com a realizagio de Servigos

extraordinarios.

Art. 7°. Os detentores das gratificagdes mencionadas nos artigos 2°, 3°, 4° ¢ 5° desta Lei

estardo sujeitos a carga horaria minima de 08 (oito) horas diérias.

$1°. Perdera a referida gratificagdo o servidor que deixar de estar lotado na Secretaria de

Administragio e Gestdo da Qualidade.

§2°. Os percentuais das gratificagdes mencionadas nos artigos 2°, 3°, 4° ¢ 5° desta Lei

deverdo incidir sobre o salrio base do servidor.
DO QUANTITATIVO DE SERVIDORES

Art. 8°. Para efeito de abrangéncia das gratificages estabelecida nesta lei, ficam definidos os
seguintes quantitativos de servidores:
. 04 (quatro) Operadores de Folha de Pagamento;
Il. 02 (dois) Apoio a Folha de Pagamento;
. 01 (um) Suporte Técnico a Folha de Pagamento;

IV. 01 (um) Supervisor de Folha de Pagamento.

DAS COMPETENCIAS
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Art. 9°. Compete ao Operador de Folha de Pagamento, no exercicio das suas atribuigdes:

I. Incluir, alterar, atualizar informagdes dos servidores;

IIl. Langar dados recebidos através dos Mapas de Frequéncias;

lll. Implantar progressdes

IV. Informar valores referentes a progressio funcional, substituigdo, nomeagdo e exoneragdes de
fungdes ou cargos de confianga;

V. Elaboragéo da folha de gratificagdo natalina (13° Salario);

VI. Conferéncia da folha de férias;

VII. Realizar a conferéncia final da folha de pagamento mensal:

VIil. Emitir todos os relatérios pertinentes ao fechamento da folha;

IX. Gerar arquivos de remessa para envio ao banco pagador e;

X.  demais atribui¢des pertinentes ao nivel operacional da folha que venham a ser demandadas;

Art. 10. Compete aos servidores que prestarem Apoio a Folha de Pagamento, no exercicio das

suas atribuigdes:

I. Conferéncia prévia de documentagio para cadastro funcional,

IIl. Arquivar documentagdo de servidores, mapas de frequéncia entre outros documentos:
lll. Analise de periodo do gozo de férias dos servidores;

Iv. Digitalizar e fazer copias de documentos, contratos, portarias entre outros documentos;

V. Manter organizado o acervo documental pertinente a folha de pagamento;

Art. 11. Compete ao servidor designado como Supervisor de Folha de Pagamento, no

exercicio das suas atribuigdes:

I. Responder a oficio e memorando da Divisio de F olha de Pagamento;

II. Elaborar planilhas de célculo, quando necessario, contendo valores a serem pagos a servidores ou
a restituir para o municipio, calculos pertinentes apenas a valores correspondentes a folha de
pagamento;

ll. Colaborar nas fiscalizagdes de Tribunais de Contas;

IV. Emitir certiddes, declaragdes e informagdes aos servidores;
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V. Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos;

VI. Executar procedimentos de recrutamento e selegio;

VII. Dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
VIil. Orientar servidores sobre direitos e deveres;

IX. Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;

X. Controlar recepgdo e distribui¢do de documentos;

Art. 12. Compete ao servidor designado como Suporte Técnico a Folha de Pagamento, no
exercicio das suas atribuigdes:
I. Orientar e controlar a preparagio das alteragdes mensais que impliquem modificag¢des financeiras
para servidores;
II. Orientagdo e inser¢do de novos parimetros para célculo de folha de pagamento;
lll. Responder a oficio e memorando da Divisio de Folha de Pagamento;
IV. Fornecer certiddes, declaragdes e informagdes aos servidores;
V. Atuar na elaboragdo da folha de pagamento, quando necessario;
XI. Atualizar dados dos servidores, quando necessario;
VII - Realizar a manutengio e conservagdo dos equipamentos de informaética utilizados na folha de
pagamento;
VIII - Auxiliar no envio das remessas de crédito bancario ¢ tratamento dos arquivos de retorno;
IX - Gerenciar o sistema de contracheque on-line. Verificar suas disponibilidades, senhas de acesso
€ reportar possiveis erros a empresa responséavel contratada por tais sistemas;
X - Efetuar cadastro de PASEP de novos servidores que ndo possuam tal registro;
XI - Enviar informagdes solicitadas pelo TCE-PE, de acordo com a legislagdo vigente;
XII - Acompanhar envio mensal da SAGRES FOLHA DE PAGAMENTO;

DOS PRE REQUISITOS

Art. 13. Para que possam perceber as referidas gratificagdes, os servidores devem preencher

0s seguintes requisitos:

I - Estar lotado na Secretaria de Administracio e Gestdo da Qualidade no minimo a 03 (trés) anos;
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II - Estar enquadrado na Classe IV ou superior da Lei 2190/2012;
IIT - Nao possuir condenagdo em inquérito administrativo;

IV - Possuir conhecimento de informatica e experiéncia com sistema de folha de pagamento;
Art. 14. Os servidores efetivos lotado na Secretaria de Administragio e Gestdo da Qualidade
serdo estruturados em conformidade com as disposigdes desta lei e demais disposigdes da Lei

Complementar n°018, de 22 de dezembro de 2009.

Art. 15. As despesas decorrentes dessa lei correrdo por conta de dotagdes or¢amentarias

vigente no Orgamento Geral do Municipio.

Art. 16. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, e os seus efeitos retroagem a 01

de janeiro de 2022, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Goiang, em 17 de Janeiro de 2022.
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