PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praca Padre Jodo Maciel Neiva, 15 — 37.195-000
Fone (035) 3858-1200 — CNPJ 18.245.183/0001-70

LEI COMPLEMENTAR N° 093, DE 20 DE AGOSTO DE 2026

Altera o Anexo de Atribuicdes da Lei Complementar
n° 023/2022, que “Dispée sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder
Executivo”, para modificar o nimero de vagas dos
cargos de Assistente Administrativo e Assistente de
Recursos Humanos.

O povo de Santana da Vargem, por meio de seus representantes, aprovou, € eu,
Prefeito, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o numero de vagas do cargo efetivo de Assitente de Recursos
Humanos, nos termos seguintes:

ASSITENTE DE RECURSOS HUMANOS

*Vaga: 1

* Provimento — Cargo Efetivo

+ Carga Horaria Semana: 07:00 as 16:00 (com intervalo de 01:00)
* Forma de cumprimento da carga horaria: dedicagéo integral

« Vencimento: R$ 1.621,00 (um mil seiscentos e vinte e um reais)

Requisitos:

* Ensino Médio Completo

» Nacionalidade brasileira, assim como os estrangeiros na forma da
Lei;

» Gozo dos direitos politicos;

« Maior de 18 anos de idade;

* Quitagdo com as obrigagdes militares (se do sexo masculino) e
eleitorais;

« Aptiddo para o trabalho, comprovada pela Junta Médica Municipal
ou por médico do SUS lotado em Santana da Vargem;

* Possuir idoneidade moral;

* N&o ter sido condenado, em qualquer 6rgéo colegiado por infragdo
penal ou por improbidade administrativa nos ultimos 10 (dez) anos.

Atribuicoes:

+ Auxiliar na preparacao e revisdo dos atos de nomeagao dos novos
servidores, bem como auxiliar na promog¢ido a lavratura dos atos
referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores;

+ Auxiliar na promogao do registro na ficha funcional dos servidores,
dos certificados dos cursos;

* Auxiliar na promogao do tempo de servigo do pessoal para todo e
qualquer efeito;

 Auxiliar na verificagdodo controle de frequéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servico, e estabelecer instrumentos
de controle de frequéncia dos servidores;

Auxiliar na promogéo os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do servidor, supervisionando a organizacao e atualizagédo dos
registros, controles e ocorréncias de servidores e agentes politicos,
bem como a preparacao das respectivas folhas de pagamento;

« Comunicar, por escrito, o Prefeito sobre irregularidades que se
relacionem com a administracdo de pessoal;

« Auxiliar no recebimento das declaragdes de bens dos servidores a
elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

» Auxiliar no fornecimento, anualmente, aos servidores e agentes
politicos, informagdes necessarias a declaragdo de rendimentos de
cada um deles; e

« Auxiliar no cadastramento e o controle de estagiarios;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praca Padre Jodo Maciel Neiva, 15 — 37.195-000
Fone (035) 3858-1200 — CNPJ 18.245.183/0001-70

» Auxiliar no controle das concessdes de direitos, vantagens e
gratificagdes ao pessoal, opinando nos processos respectivos.

» Exercer outras atividades compativeis com o cargo, desde que n&o
sejam atribui¢cdes de outros cargos

Art. 2° Fica alterado o numero de vagas do cargo efetivo de Assistente
Administrativo, nos termos seguintes:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* Vaga: 40

* Provimento — Cargo Efetivo

» Carga Horaria Semana: 40 (quarenta) horas semanais.

» Forma de Cumprimento da Carga Horaria:07:00 as 16:00 (com
intervalo de 01:00)

« Vencimento: R$ 1.621,00 (um mil seiscentos e vinte e um reais)

Requisitos:

* Escolaridade: Ensino Médio Completo

» Nacionalidade brasileira, assim como os estrangeiros na forma da
Lei;

» Gozo dos direitos politicos;

* Maior de 18 anos de idade;

* Quitagdo com as obrigagbes militares (se do sexo masculino) e
eleitorais;

» Aptidao para o trabalho, comprovada pela Junta Médica Municipal
ou por médico do SUS lotado em Santana da Vargem;

* Possuir idoneidade moral;

» Nao ter sido condenado, em qualquer 6rgao colegiado, por infragdo
penal ou por improbidade administrativa nos ultimos 10 (dez) anos.

Atribuigoes:

» Prestar assisténcia direta;

« Cuidar da correspondéncia e organizar arquivos e documentos;

* Organizar, preparar e coordenar a agenda de audiéncias,
compromissos e entrevistas;

+ Atender telefonemas e recepcionar, prestar informagdes e/ou
encaminhando- as as Secretarias apropriadas;

 Executar servigcos de datilografia e digitagao;

* Prestar informagbes ao publico em geral;

» Executar servigos de secretaria.

« Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas;

Art. 3° As demais disposi¢des da Lei Complementar n°® 023/2022, que “Dispée Sobre
o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Executivo”,
permanecem inalteradas.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de publicacéo.

Santana da Vargem - MG, 20 de agosto de 2026.
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