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LEI COMPLEMENTAR N° 4.382/2026
DE 20 DE OUTUBRO DE 2026.

“CRIA AS FUNCOES GRATIFICADAS DE AGENTE DE ADMINISTRACAO DE
PESSOAL E AGENTE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL AUXILIAR NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

MARCIO BIDOIA, Prefeito do Municipio de Quata, Estado de S@o
Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara
Municipal de Quaté aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Ficam criadas 02 (duas) fungdes gratificadas, sendo 01 (uma)
de Agente de Administracio de Pessoal ¢ 01 (uma) de Agente de Administracio de Pessoal
Aucxiliar, cujas gratificagdes serdo pagas aos servidores que venham a ser designados para referidas
fungdes, sem prejuizo de suas atividades normais de trabalho.

Paragrafo anico. A designagfo para o exercicio das atividades trazidas
no caput deste artigo seré feita por meio de Portaria do Prefeito Municipal e recaird tdo somente
sobre servidores publicos do quadro permanente/efetivo da Prefeitura Municipal.

Art. 2° - Enquanto perdurar a designagio para as atribuigdes previstas no
art. 1°, desta Lei, o servidor nomeado perceberd, mensalmente, a gratificagéo equivalente a:

I - O valor de R$.2.500,00 (dois mil e quinhentos reais), ao servidor
designado para a fun¢@o de Agente de Administragao de Pessoal, ¢;

II - O valor de R$.1.300,00 (um mil e trezentos reais), ao servidor
designado para a fungfo de Agente de Administra¢ao de Pessoal Auxiliar.

Paragrafo Unico - Os valores deverdo ser atualizados anualmente pel
mesmo indice de reajuste e/ou revisdo geral anual aplicado aos servidores publicos municipais.

Art. 3° - As gratificagdes instituidas por esta Lei ndo serdo incorporadas,
em hipétese alguma, aos vencimentos dos servidores designados.

§ 1° A gratificac@o de que trata o caput deste artigo ndo integraré a base
de calculo de qualquer vantagem, ressalvados a gratificagdo natalina e o ter¢o constitucional de férias.

§ 2° - Nio tera direito a percepcdo da gratificagdo o servidor que estiver
afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo se remunerado, uma Vvez que O

recebimento dessa vantagem se vincula a sua efetiva participagdo nas fungdes mencionadas.

Art. 4° - A descri¢do, os requisitos e as atribui¢des das Fungdes
Gratificadas de Agente de Administragdo de Pessoal e Agente de Administragio de Pessoal Auxiliar
estio mencionadas no Anexo I, que fara parte integrante desse Lei.
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Art. 5° - O demonstrativo de impacto or¢amentério e financeiro de que
trata o art. 16 da LC 101/00 segue demonstrada no anexo I, que fica fazendo parte integrante desta lei.

Art. 6° - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de
dotaces orcamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 7° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Muni¢ipal de Quata, em 20 de outubro de 2026.

M

MARCIO BIDOIA
Prefeito Municipal

Publicada e Registrada na Secretaria da Prefeitura Municipal de Quata,

h | YA /
FATIMA AP. SCATTO LOPES PEREIRA
Secretaria Administrativa

na data supra.
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ANEXO I
DESCRICAO, REQUISITOS E ATRIBUICOES

Funcio Gratificada

AGENTE DE ADMINISTRAQAO DE PESSOAL
Funcdo de gestio e coordenagdo técnica do setor

Valor — R$.2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
Carga Horiria — 40 horas semanais

Requisitos Minimos Exigidos — servidor efetivo

Natureza: Funcdo gratificada de diregdo técnica e coordenagdo administrativa do Departamento
Pessoal, exercida por servidor efetivo, cumulativa com o cargo de origem. Responde diretamente a
Secretaria & qual o setor esteja vinculado pelo funcionamento integral do Departamento Pessoal.

Gestao e coordenacio geral do setor

Planejar, organizar e coordenar todas as rotinas do Departamento Pessoal, distribuindo tarefas
entre os servidores do setor e acompanhando prazos de execugao.

Estabelecer ¢ manter atualizado o calendério anual de obrigagdes do setor, incluindo
fechamentos de folha, prazos de eSocial, prazos previdenciérios, exames periodicos e revisdes de
PCMSO.

Elaborar e revisar manuais de rotina e fluxogramas de processos internos do setor, padronizando
procedimentos e reduzindo a dependéncia de conhecimento informal.

Definir prioridades diarias e semanais da equipe, especialmente em periodos criticos, tais como
fechamento de folha, prazos de eSocial e periodo de férias coletivas. .

Avaliar o desempenho e a produtividade da equipe do setor, propondo & chefia imediata
realocacdo, capacitagdo ou reforgo de pessoal quando necessario.

Gerir o relacionamento do setor com as demais secretarias, garantindo o atendimento tempestivo
das demandas de pessoal.

Propor 4 Secretaria melhorias de processo, automagio de rotinas manuais € investimento em
capacitagdo da equipe.

Responder, em nome do setor, por auditorias internas, pelo Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, pelo Ministério Publico e por diligéncias da Camara Municipal relacionadas & gestdo de
pessoal.

Zelar pela guarda, sigilo e integridade de toda a documentagao funcional dos servidores, fisica €
digital.

eSocial e obrigacdes acessorias

Responsabilizar-se tecnicamente pelo envio, conferéncia e retificagdo de todos os eventos do
eSocial, incluindo tabelas (S-1000 a S-1080), eventos ndo periddicos — admissdo (S-2200),
alteragdes contratuais (S-2206), afastamentos (S-2230), acidentes de trabalho (S-2210), atestados
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de saude ocupacional (S-2220) e desligamento (S-2299) — e eventos periédicos — folha de
pagamento (S-1200) e informagdes de tributos (S-1210).

Monitorar o cronograma oficial do eSocial e ajustar a rotina interna do setor a cada nova
exigéncia ou alteragdo de prazo.

Garantir a consisténcia entre os dados do eSocial e os sistemas internos de folha e recursos
humanos, corrigindo divergéncias antes do fechamento de cada competéncia.

Coordenar a geragio e a entrega de obrigagdes acessorias correlatas, tais como DIRF, RAIS,
quando aplicavel, e FGTS Digital.

Manter registro histérico de todas as retificagdes realizadas, com justificativa técnica, para fins
de auditoria.

Folha de pagamento

Coordenar o fechamento mensal da folha de pagamento, incluindo o célculo de proventos,
descontos obrigatérios e consignagdes facultativas.

Conferir e validar rubricas de gratificagdes, adicionais — insalubridade, periculosidade, noturno
—, horas extras e demais verbas variaveis antes do fechamento.

Supervisionar o calculo de décimo terceiro salario, férias e demais verbas sazonais, garantindo o
pagamento dentro do prazo legal.

Validar a folha de rescisdo e conferir o cilculo das verbas rescisorias, conforme a legislag@do
estatutaria aplicavel.

Acompanhar o limite de gastos com pessoal frente & Lei de Responsabilidade Fiscal, reportando
3 Secretaria de Finangas eventual proximidade do limite prudencial.

Gerir as consignagdes em folha — empréstimos, convénios, sindicato —, validando a margem
consignavel e a conformidade com os normativos vigentes.

Admissio, movimentacio e desligamento

Coordenar o processo de posse € admissdo de novos servidores — efetivos, comissionados e
temporérios —, incluindo a conferéncia documental completa.

Supervisionar 0 acompanhamento do estagio probatorio, garantindo que as avaliagdes periodicas
sejam realizadas dentro do prazo legal e formalmente registradas.

Coordenar processos de movimentagao de pessoal — remog@o, permuta, cessdo, requisicdo —,
garantindo a formalizag&o correta em portaria.

Validar processos de exoneragdo, demissdo e aposentadoria, conferindo a conformidade
documental antes do encaminhamento para publicagao.

Gerir o desligamento no eSocial e nos sistemas correlatos, garantindo a baixa correta e sem
passivo pendente.

Férias, licencas e afastamentos

Coordenar o planejamento anual de férias de todos os setores da Prefeitura, evitando a
sobreposigdo critica de auséncias em areas essenciais.

Supervisionar o controle de licengas — satde, maternidade, paternidade, prémio, sem
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vencimento, para tratar de interesse particular —, garantindo o cumprimento dos prazos e

requisitos legais de cada modalidade.

Validar o encaminhamento de licengas superiores a quinze dias para inspegdo médica obrigatdria
e de licengas superiores a trinta dias para pericia do IMPREV, conforme o Estatuto do Servidor.

Acompanhar os prazos de prescrigdo de férias e licengas-prémio, evitando prejuizo ao erario ou
ao servidor.

Beneficios e vantagens

Coordenar a gestdo de beneficios — vale-alimentagdo, vale-transporte, auxilio-saude, quando
existentes —, incluindo a conferéncia de elegibilidade e valores.

Supervisionar o controle de adicionais por tempo de servigo, tri€nios ou quinquénios e demais
vantagens pecunidrias previstas em lei.

Validar progressdes e promogdes funcionais conforme o Plano de Cargos, Carreira e Saldrios,
quando existente.

Relacio com o IMPREYV e o regime previdenciario

Articular-se diretamente com o IMPREV para questdes de pericia médica, concessdo de
aposentadoria, pensdo por morte e demais beneficios previdenciarios.

Garantir o repasse correto e tempestivo das contribui¢des previdenciérias patronal e do servidor.

Acompanhar processos de averbagdo de tempo de contribuigdo e contagem reciproca, quando
solicitados por servidores.

Compliance, protecdo de dados e seguranca da informacao

1

Garantir que o acesso e o compartilhamento de dados pessoais e sensiveis dos servidores —
saude, dados bancarios, informagdes familiares — estejam em conformidade com a Lei Geral de
Protec¢do de Dados.

Definir e revisar periodicamente os niveis de acesso aos sistemas de recursos humanos,
restringindo dados sensiveis a quem efetivamente deles necessite.

Manter protocolo de resposta a incidentes envolvendo vazamento ou uso indevido de dados
funcionais.

Indicadores, relatérios e gestiao orientada a dados

Consolidar mensalmente os indicadores do setor — absenteismo, rotatividade, tempo médio de
processamento de admissSes e rescisdes, percentual de exames periddicos em dia — e reporta-los

a chefia.

Elaborar relatério anual de gestdo de pessoal, com panorama do quadro funcional, movimentagao,
custos e principais desafios do exercicio.

Utilizar os indicadores consolidados para propor ajustes de rotina, redistribuigdo de carga de
trabalho ou necessidade de refor¢o de equipe.
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Elaboracio normativa e articulaciio institucional

Elaborar minutas de portarias, decretos e atos normativos relacionados a gestdo de pessoal, para
validag¢do da Secretaria e da Procuradoria Juridica.

Manter-se atualizado quanto a alteragdes legislativas federais, estaduais e municipais que
impactem a gestdo de pessoal, propondo adequagéo de rotina interna quando necessario.

Representar o setor em reunides, comissdes e grupos de trabalho relacionados a gestdo de
pessoas na administragdo municipal.

Supervisdo técnica da equipe

Supervisionar tecnicamente as atividades do Agente de Administragdo de Pessoal Auxiliar e de
eventuais outros servidores lotados no setor, distribuindo e validando o trabalho executado.

Promover a capacitagio continuada da equipe do setor quanto a alteragdes legislativas e
mudancas de sistema.

Ser o ponto focal unico de decisdo técnica do setor perante situagdes de duvida ou excegdo nao
prevista em rotina padréo.
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Funcio Gratificada

AGENTE DE ADMINISTRAQAO DE PESSOAL AUXILIAR
Fungdo de apoio técnico-operacional ao setor

Valor — R$.1.300,00 (um mil e trezentos reais)
Carga Hordria — 40 horas semanais

Requisitos Minimos Exigidos — servidor efetivo

Natureza: Fungdo gratificada de apoio técnico-operacional, exercida por servidor efetivo, cumulativa
com o cargo de origem, subordinada tecnicamente ao Agente de Administragdo de Pessoal. Nao
possui autonomia deciséria, competindo-lhe executar e sinalizar, sob validagéo superior.

Apoio operacional as rotinas de eSocial

Auxiliar na coleta, organizagdo e digitagdo de dados necessérios ao envio dos eventos do eSocial,
sob orientagdo do Agente de Administragdo de Pessoal.

Conferir a documentagdo de base — CPF, PIS, dados cadastrais — antes do envio de eventos de
admissdo e alteragdo contratual.

Sinalizar ao Agente de Administragdo de Pessoal qualquer inconsisténcia identificada entre os
dados do sistema interno e o exigido pelo eSocial.

Apoio a folha de pagamento

{

Auxiliar na conferéncia de frequéncia, faltas e horas extras langadas para o fechamento da folha.

Organizar e conferir a documentagao comprobatéria de rubricas varidveis, tais como atestados,
comprovantes de dependentes e declaragdes.

Apoiar a organizagdo de holerites e demonstrativos de pagamento para distribui¢do aos
servidores.

Apoio 2 admissdo, movimentagio e desligamento

Receber, conferir e protocolar a documentagéo de admissdo, exoneracgdo, licen¢as e demais
requerimentos dos servidores.

Organizar, digitalizar e manter atualizados os prontuérios funcionais, fisicos e digitais.

Auxiliar na montagem dos processos de estagio probatério, controlando as datas de avaliacdo e
alertando o Agente sobre prazos préximos do vencimento.

Apoiar a formalizagdo dos atos de movimentagdo de pessoal, preparando minutas basicas para
revisdo do Agente.

Apoio ao controle de férias, licencas e afastamentos

Manter atualizada a planilha ou sistema de controle de férias de todos os servidores, sinalizando
periodos préximos do vencimento.
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Receber e protocolar as solicitagdes de licenga, encaminhando-as ao Agente para validac@o.

Auxiliar no acompanhamento dos prazos de inspe¢do médica, de quinze dias, e de pericia do
IMPREYV, de trinta dias, alertando o Agente com antecedéncia.

Apoio ao controle de frequéncia e ponto

Auxiliar no controle diario e mensal de frequéncia e escalas de trabalho.

Identificar e reportar ao Agente inconsisténcias de ponto, tais como faltas nfo justificadas e
registros incompletos.

Apoio a gestio de beneficios

Auxiliar na conferéncia de elegibilidade e valores de vale-alimentagdo, vale-transporte e demais
beneficios.

Organizar a documentagdo de comprovagio de dependentes para fins de beneficios e de imposto
de renda.

Apoio 2 satide ocupacional — interface com o SESMT

Agendar exames ocupacionais — admissionais, peri6dicos, demissionais — em articulagdo com
a Medicina do Trabalho.

Realizar a triagem inicial de atestados médicos recebidos, organizando-os e encaminhando-os
para validagéo técnica do Agente ou da médica do trabalho, conforme o caso.

Manter controle atualizado dos servidores com exame periédico pendente, em apoio ao indicador
mensal do setor.

Apoio documental e arquivistico

Manter organizado o arquivo fisico e digital de legislagdio, portarias e normativos internos
relacionados 2 gestdo de pessoal.

Digitalizar e indexar documentos funcionais, garantindo rastreabilidade e facil localizagao.

Apoiar a preparagdo de documentagao solicitada em auditorias, diligéncias e requisi¢des, so
orientagdo do Agente.

Apoio administrativo geral

Elaborar, sob orientago, oficios, memorandos e comunicagdes internas do setor.

Atender servidores, presencialmente ou por telefone e correio eletrdnico, para davidas de
primeiro nivel — folha, férias, documenta¢io —, encaminhando ao Agente 0s casos que exijam
decisdo técnica.

Auxiliar na coleta de dados brutos para os relatérios e indicadores mensais consolidados pelo
Agente.

Executar demais atividades correlatas determinadas pelo Agente de Administragdo de Pessoal,
dentro do escopo técnico da fungéo.
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Impacto or¢amentirio e financeiro para concessdo de gratificacdes:
e Base: Setembro de 2026
1.) Apuragéo do Impacto:
1- CRIACAO DE GRATIFICACAO
Valor Um. Quant. Valor Total
Agente de Administragéo de Pessoal 2.500,00 1 2.500,00
Agente de Administragdo de Pessoal Auxiliar 1.300,00 1 1.300,00
1.1.) IMPACTO da Gratifica¢do:
z E
DESPESA C/ GRATIFICACAO Valores XERCIiCIO
MENSAL 2026 2027 2028
3.1.90.11 — Vctos e Vant. Fisicas —P.C. 3.800,00 15.200,00 45.600,00 45.600,00
3.1.90.13 — Obrigagdes Patronais 655,88 2.623,52 7.870,56 7.870,56
3.1.90.11 — 13° Salario (8,33%) 371,17 1.484,70 4.454,10 4.454,10
3.1.90.11 — 1/3 Férias (2,77%) 123,43 493,71 1.481,13 1.481,13
TOTAL 4.950,48 19.801,93 59.405,79 59.405,79
* 3 partir de
01.09.2026
2-) VALOR IMPACTO FINANC. 4.950,48
MENSAL
3-) IMPACTO NO INDICE de Gastos com Pessoal:
2° Quadrimestre 2026 VALOR RS INDICE
Gastos com Pessoal (20 Quadrim. 9.37%
2026) 44.780.774,94 49,3
Rec. Corrente Liquida — RCL 90.702.310,08
Impacto ANO desta lei 19.801,93 0,02%
indice ap6s Impacto - ano de 2026 44.800.576.87 49,39%
Exercicio 2027
Impacto - Despesa criada 59.405,79 0,07%
GASTOS/ indice apés Impacto 44.840.180,73 49,44%
Exercicio 2028
Impacto - Despesa criada 59.405,79 0,07%
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GASTOS/ indice ap6s Impacto | 44.840.180,73I 49,44%

4-) IMPACTO sobre o Orcamento por Exercicio:

Despesa Fixada para o Exercicio (2026)  104.000.000,00

Impacto da Despesa Criada 19.801,93
Percentual (%) 0,02%
5.) DECLARACAO

MARCIO BIDOIA, Prefeito Municipal de Quaté, no uso de
suas atribui¢des legais,

Na qualidade d¢ ORDENADOR DA DESPESA, para fins de
cumprimento do inc. II do art. 16 da lei Complementar n® 101/00, DECLARO que o presente gasto que s¢
pretende fazer por esta lei dispde de suficiente dotagio e de firme e consistente expectativa de suporte de
caixa, conformando-se com as orientagdes contidas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e
Orgamento Anual, motivo qual fago faz parte da lei os instrumentos demonstrativos do impacto.

Por ser expressdo da verdade, firma a presente declarag@o.

Quata - SP, 20,de

Maircio Bidoéia

PREFEITO MUNICIPAL
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