Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N°. 2.538, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGO DE
PROVIMENTO EM COMISSAO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados 02 (dois) Cargos de Provimento em Comissio de Analista de
Departamento Pessoal, Referéncia C-E-3, no valor de R$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
a serem inseridos na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal Floriano constante

da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas alteragdes;

Art. 2° - Sdo atribui¢des do cargo de Analista de Departamento Pessoal:

[ - Realizar conferéncia relativa as rotinas diarias do Departamento Pessoal;

I - Conferéncia de documentos necessarios para fins de admissio;

[1I - Cadastro e admissdo de servidores;

[V - Cumprimento de atos de admiss@o, posse, lotagdo e redistribui¢do;

V - Registro e atualizagdo da ficha funcional do servidor;

VI - Confec¢do de relatorio e documentagdo diversa;

VII - Emissdo e conferéncia da frequéncia mensal dos servidores a cada Secretaria Municipal;
VIII - Fiscalizagdo, controle e registro de frequéncia dos servidores;

[X - elaboragdo de documentos para aposentadoria dos servidores;

X - Elaboragdo de relatorio de escala geral de férias dos servidores, de acordo com a
solicitagdo das secretarias;

XI - Marcagdo, lancamento ¢ acompanhamento de licencas e afastamentos dos servidores
como: Pericia médica/Auxilio-doenga, Licenga Maternidade, Licengas Sem Remuneragio,
Licenga com Remuneragdo, entre outros tipos de licengas;

XII - Realizar andlises e dar despachos em processos destinados ao setor de Departamento
Pessoal;

XIII - Lan¢amentos no sistema de folha de pagamento, como: Férias, 13° salario, faltas, horas

extras, adicional noturno, adicional de insalubridade, adicional periculosidade, ¢

XIV - Auxiliar na conferéncia e no fechamento da folha de pagamento;
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XV - Emissao de oficio;

XVI - Langamentos especificos para o cumprimento da exigéncia do e-Social;
XVII - Geragao de arquivo do SIOPE para a contabilidade;

XVIII - Emissdo de Portaria para fins de afastamento;

XIX - Elaboragdo de planilha e pedido do Vale Alimentagao;

XX - Liberagdo de margem consignavel;

XXI - Execugdo de atividades correlatadas;

XXII- Atendimentos ao publico;

XXIII - A execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 3° - O cargo de Analista de Departamento Pessoal a que se refere o artigo 1°, sera
ocupado por pessoa que detenha formagdo de nivel Médio Completo.

Art. 4° - A carga horaria do cargo de Analista de Departamento Pessoal sera de 40 (quarenta)
horas semanais.

Art. 5° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar as movimentagdes ¢ as
suplementa¢des orcamentdrias, sem alterar o valor total da despesa ja aprovado nas pecas
or¢amentarias, podendo, ainda, abrir créditos suplementares e especiais, bem como criar
projetos/atividades, programas, elementos de despesa, fontes de recursos e fichas
or¢amentarias, bem como alterar o PPA, a LDO e LOA no que se fizerem necessarias para
assegurar a execugdo da presente Lei, ndo incidindo a presente movimentag¢do e altera¢des no
percentual de suplementagdo autorizada na LDO e na LOA.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor a contar de 01 de janeiro de 2023.
Art. 7° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
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