PROJETO DE LEI N° 020 DE 02 DE ABRIL DE 2019.
Gabinete do Prefeito

“Altera as Leis Municipais n.° 980/2007
e 626/2003, para incluir atribui¢fes ao
cargo de Agente Administrativo
Auxiliar”.

Art. 1°. Ficam alteradas as atribuicGes analiticas do cargo de Agente Administrativo
Auxiliar, com a inclusédo das atividades de “operacédo de mesas de ligacéo telefonica, efetuar
ligagOes pedidas, receber e transmitir mensagens, atender a chamadas internas e externas,
prestar orientagoes, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o publico”,
previstas no Anexo da Lei Municipal n.° 626/2003, passando a constar com a seguinte
redacéo:

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR < (NR) (Descricdo com
redacdo estabelecida pela Lei Municipal n°® 980/2007)

NIVEL: MEDIO

FAIXA: I

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Executar trabalhos administrativos de
certa complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Redigir informacdes simples, oficios,
cartas, memorando, telegramas, executar trabalhos de digitacdo em geral, inclusive
operar computadores; fazer registros relativos a dotacdes orcamentarias, elaborar a
conferir folhas de pagamentos; organizar e classificar expedientes e documentos;
organizar arquivos; fazer o controle da movimentacao de processos e papéis, organizar
mapas e boletins administrativos; executar tarefas de controle, recebimento e
expedicdo no setor de almoxarifado; fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios;
conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de
entrega; levantar frequéncia de servidores; providenciar a expedicdo, recebimento,
encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias; operar mesas de
ligacdo telefénica, efetuar ligacdes pedidas, receber e transmitir mensagens,
atender a chamadas internas e externas, prestar orientacGes, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes e orientar o publico, realizar trabalhos internos e
externos, executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Escolaridade: Ensino Médio completo;
CONDICOES DE TRABALHO: Horério: Periodo de 40 horas semanais.

Paragrafo Unico. O anexo com a descri¢do do cargo, as especificacdes e atribuicdes da
funcdo fica fazendo parte integrante desta Lei.



Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VICTOR GRAEFF/RS, aos 02 dias
do més de abril de 2019.

CLAUDIO AFONSO ALFLEN
Prefeito Municipal



PROJETO DE LEI N° / .

EXPOSICAO DE MOTIVOS E JUSTIFICATIVA
REGIME: ORDINARIO.

Prezados Vereadores e Vereadora:

O presente Projeto de Lei tem por objetivo a alteracdo das Leis Municipais n.°
980/2007 e 626/2003, as quais tratam de diversos cargos efetivos, dentre os quais se destaca o
de Agente Administrativo Auxiliar.

Pela descricdo atual constante dos Anexos das mencionadas leis, o cargo de Agente
Administrativo Auxiliar possui a descricdo sintética de “executar trabalhos administrativos
de certa complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento ”. Assim, compete
ao servidor executar as tarefas de “Redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorando,
telegramas, executar trabalhos de digitacdo em geral, inclusive operar computadores; fazer
registros relativos a dotacBes orcamentarias, elaborar a conferir folhas de pagamentos;
organizar e classificar expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle da
movimentacdo de processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos; executar
tarefas de controle, recebimento e expedicdo no setor de almoxarifado; fazer anotacGes em
fichas e manusear ficharios; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de servidores; providenciar a
expedicdo, recebimento, encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias;
realizar trabalhos internos e externos, executar outras tarefas semelhantes .

Merece destaque a parte final, a qual estabelece, como critério residual, a execucao de
outras tarefas semelhantes.

Assim sendo, pretende-se incluir nas atribuicdes do cargo as funcdes de operacgéo de
mesas de ligacdo telefénica, efetuar ligacbes pedidas, receber e transmitir mensagens,
atender a chamadas internas e externas, prestar orientacdes, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes e orientar o publico. A medida visa um melhor aproveitamento dos
agentes administrativos auxiliares, tendo em vista que poderdo executar tarefas rotineiras que
a Administracdo Publica necessita que ndo estavam previstas inicialmente em suas
atribuig0es, evitando-se, com isso, o desvio de funcao.



Aliado a isso, justifica-se a alteracéo para a atualizagdo da Lei Municipal n.° 626/2003,
eis que para o cargo de Agente Administrativo Auxiliar foram acometidas as tarefas de menor
complexidade, permitindo, dessa forma, a inclusdo das atividades de atendimento ao publico,
ao passo que ao cargo de Agente Administrativo as atribuicdes de complexidade elevada.

Acompanha o presente Projeto de Lei, o Parecer Técnico do IGAM n.° 12.168/2019,
opinando também pela viabilidade juridica.

Portanto, Senhores Vereadores e Vereadora, esperamos poder contar com a habitual
atencdo dessa Casa de Leis, na aprovacgéo do presente pleito.

Sem mais, enviamos cordiais saudacoes.

Victor Graeff/RS, em 02 de abril de 2019.

CLAUDIO AFONSO ALFLEN
Prefeito Municipal



