PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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LEI MUNICIPAL N° 938 DE 14 DE FEVEREIRO DE 2025

“Cria 01 (um) cargo de Auxiliar Administrativo no Quadro de Pessoal do
Poder Executivo do Municipio de Guiricema/MG, para f[ins de
readaptacdo funcional, e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUIRICEMA, Estado de Minas Gerais, José Oscar Ferraz, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 19 - Fica criado, no Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Guiricema/MG, 01
(um) cargo de Auxiliar Administrativo, a ser provido por servidora em regime estatutario, Mirian
Aparecida de Souza Ruela, matricula n® 514, exclusivamente para fins de readaptacao funcional
de que trata o art. 26 da Lei n°® 63/1991 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

Art. 2° - O cargo de Auxiliar Administrativo, criado pela presente Lei para fins de readaptacao,
obedecera as seguintes disposicoes especificas em relacao a servidora Mirian Aparecida de Souza
Ruela, matricula n°® 514:

[ - Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais;
II - Atribuicoes: as previstas na Lei Municipal n° 768/2020, que envolvem:

a - Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias necessarias e
fornecendo as informacoes solicitadas e inerentes a sua area de atuacao;

b - Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informacoes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a confeccao de documentos diversos
expedidos pela Prefeitura Municipal;

¢ - Efetuar e conferir calculos diversos, tabelas e quadros demonstrativos, com auxilio de
maquinas e equipamentos;

d - Proceder ao lancamento em livros fiscais, registrando os comprovantes para permitir o
controle e consulta de documentacao;

e - Realizar levantamentos e proceder a organizacao de documentos diversos, subsidiando o
estudo e analise de dados do seu trabalho e de terceiros;

f - Realizar trabalhos de datilografia/digitacao de documentos produzidos ou de impressos
adotados pela Prefeitura Municipal;

g - Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do o6rgao a que pertence, observando
normas e técnicas estabelecidas;

h - Prestar informac¢des quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo o6rgdao, de acordo com
solicitacdo referendada pela chefia imediata;

1 - Realizar a revisao gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da linguagem e
grafia adotada;

j - Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas;

| - Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados;

m - Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e ficharios;

n - Realizar atividades de suporte administrativo objetivando a consecucao e superacao de
resultados e metas da administracao;

0 - Redigir textos, memorandos e outros documentos em sistemas informatizados e outras
tarefas correlatas ao fiel cumprimento da prestacao do efetivo servico publico.

III - Requisito de Admissao: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
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Paragrafo Unico: Nos termos do artigo 26, paragrafo segundo da Lei 63/1991 (Estatuto do
Servidor), encontra-se respeitada a habilitacdo exigida para o cargo de Auxiliar Administrativo
pela servidora readaptada.

Art. 3° - A remuneracao da servidora readaptada no cargo de que trata esta Lei correspondera a
sua ultima remuneracao atualizada - no valor de R$ 3.946,80 (trés mil, novecentos e quarenta e
seis reais e oitenta centavos) -, nos termos do art. 26, § 3° da Lei n° 63/1991, nao havendo
aumento ou reducao em razao da mudanca de cargo.

Art. 4° - Apos a readaptacao, a servidora estara integralmente sujeita:

I - As disposi¢des constantes na Lei Municipal n® 768/2020 (Organograma), na Lei n° 63/1991
(Estatuto dos Servidores Publicos Municipais) e em demais normas referentes ao regime
juridico/administrativo dos servidores publicos municipais, inclusive no que tange a reajustes,
descontos e demais dispositivos legais inerentes ao cargo de Auxiliar Administrativo;

II - Ao afastamento do direito ao piso minimo previsto na Emenda Constitucional n® 120/2022,
referente ao cargo anteriormente ocupado de Agente Comunitario de Saude, uma vez que nao
mais exercera tal funcao.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrao por conta de dotacoes
orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicoes em
contrario.

Guiricema/MG, 14 de fevereiro de 2025.
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JOSE OS’CAJQERRA
PREFEITO MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG
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