Of. n° 1012/GP. Paco dos Acorianos, 12 de novembro de 2010.

Senhor Presidente:

Tenho a honra de submeter & apreciagdo dessa Colenda
Camara o presente Projeto de Lei que “Altera a Especificacdo de Classe
da classe de cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo,
constante na letra “b” — das Especificagcbes de Classes — do Anexo | da
Lei n°® 6.309, de 28 de dezembro de 1988; e institui gratificacdo aos
detentores de cargos efetivos de Assistente Administrativo que
especifica.”

O presente Projeto de Lei tem por objetivo alterar a
Especificacdo de Classe da classe de cargo de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, constante na letra “b” — das Especificacfes de
Classes do Anexo | da Lei n° 6.309, de 28 de dezembro de 1988, que
dispde sobre o Plano de Carreira dos Funcionarios Publicos da
Administracdo Centralizada do Municipio; e instituir uma gratificacdo para
esses servidores, quando no exercicio de atividade de atendimento ao
publico externo via telefone, exclusivamente aos que trabalham no
Servigco de Atendimento ao Cidadao (SAC) do Telefone 156.

A alteragdo nas atribuicbes do cargo efetivo de
Assistente Administrativo abrange as descricdes sintética e analitica,
tendo sido realizada uma atualizacdo das atividades desse cargo, visto
gue as atualmente vigentes estdo expressas desde a edicdo da Lei n°
6.309, de 28 de dezembro de 1988, sem ter sofrido qualquer alteragédo no
decorrer desses anos.

A Sua Exceléncia, o Vereador Nelcir Tessaro,



Presidente da Camara Municipal de Porto Alegre.

Deste modo, estdo sendo previstas novas atribuicdes,
dentre as quais realizar atendimento ao publico interno e externo, via
telefone, por meios eletrébnicos e presencialmente; manter arquivos,
ficharios e protocolos referentes a expedientes originarios ou em
circulagcdo no seu setor de trabalho; organizar e manter atualizado o
registro funcional dos servidores, realizando controle e langamento de
efetividade de servidores e estagiarios, férias, vale-transporte, licenca-
prémio, horas-extras, licencas; organizar e manter atualizado o arquivo
da documentacdo relativa a vida funcional dos servidores e aqueles
enderecados ou encaminhados pelo setor, como memorandos, oficios,
entre outros, observando a tabela de temporalidade das mesmas.

Relativamente a gratificacdo instituida, atribuida aos
detentores de cargos de provimento efetivo de Assistente Administrativo
em exercicio de atividade de atendimento ao publico externo via telefone,
o valor sera correspondente a 50% (cinquenta por cento) do vencimento
basico, sobre a qual ndo podera incidir qualquer outra gratificacdo ou
vantagem. Excetuam-se a gratificagédo natalina e o tergo constitucional de
férias, as quais incidirdo proporcionalmente de acordo com o nimero de
meses de efetivo exercicio, sobre o valor estabelecido.

Essa gratificacdo sera reajustada no mesmo percentual
e época em que forem reajustados os vencimentos, salarios e proventos
do funcionalismo publico municipal, sendo vedada a sua utilizacdo como
base calculo para quaisquer outras gratificacdes ou vantagens.

Fica assegurada a percepc¢do da gratificagcdo durante os
afastamentos considerados como de efetivo exercicio do servidor, quando
observados o0s requisitos estabelecidos no “caput” do artigo 2° deste
Projeto de Lei, e nos casos previstos nos incs. | a lll; VI; e XII a XVII do
art. 76 da Lei Complementar n® 133, de 31 de dezembro de 1985.

A gratificacdo serd incorporavel aos vencimentos do
servidor que a perceber durante 5 (cinco) anos consecutivos ou 10 (dez)
anos intercalados e estiver percebendo por ocasido da aposentadoria.

Atualmente, ¢é reduzido o nUmero de servidores
detentores do citado cargo que trabalham no atendimento ao publico
externo, via telefone numero 156; dos 29 (vinte e nove) servidores, 17
(dezessete) sao estagiarios, que pela caracteristica do vinculo
apresentam alta rotatividade; além de funcionar em horéario diario das 7
as 23 horas, inclusive séabados, domingos e feriados, quase
ininterruptamente, pois a caracteristica da tarefa assim o exige, sendo um
servigo imprescindivel para o atendimento das necessidades e urgéncias
da populacao.

Além disso, h& de ser considerada a unificagdo do
atendimento telefénico ao cidaddo pelo numero 156 e a reestruturacédo do
Sistema Fala Porto Alegre, a serem implementados a partir de 1° de
janeiro de 2011.
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Na expectativa de que o presente Projeto de Lei seja em
brevissimo tempo examinado e votado por essa Colenda Camara renovo-
-lhe votos de estima e consideracéao.

Atenciosamente,

José Fortunati,
Prefeito.



PROJETO DE LEI N° 051/10.

Altera a Especificagcdo de Classe da
classe de cargo de provimento efetivo
de Assistente Administrativo, constante
na letra “b” — das Especificacdes de
Classes — do Anexo | da Lei n° 6.309,
de 28 de dezembro de 1988; e institui
gratificacdo aos detentores de cargos
efetivos de Assistente Administrativo
gue especifica.

Art. 1° Fica alterada a Especificacdo de Classe da classe de
cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo, constante na
letra “b” — das Especificagdes de Classes — do Anexo | da Lei n° 6.309,
de 28 de dezembro de 1988, conforme segue:

“CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO A ADMINISTRACAO
IDENTIFICACAO: a) Codigo: AA 1.04.06

b) Referéncias: A, B, C, D

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacéo e
aplicacédo de leis e normas administrativas; redigir e digitar expedientes
administrativos; proceder a aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de material;
atendimento ao publico externo e interno.

b) Descricdo Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres e
informagdes, redigir e digitar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatdérios; revisar quanto ao aspecto
redacional: ordens de servigo, instrugcdes, exposicdbes de motivos,
projetos de lei, minutas de decreto e outros; secretariar reunides e lavrar
atas; realizar e conferir célculos relativos a lancamentos, alteracdes de
tributos, avaliacdo de imoéveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de pre¢cos de materiais
gue possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e
outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou
orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais
eletrébnicos e equipamentos de microfilmagem; auxiliar no trabalho de
aperfeicoamento e implantacdo de rotina; auxiliar na escrituracdo de
livros contabeis; realizar atendimento ao publico interno e externo, via
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telefone, por meios eletrébnicos e presencialmente; manter arquivos,
ficharios e protocolos referentes a expedientes originarios ou em
circulagcdo no seu setor de trabalho; organizar e manter atualizado o
registro funcional dos servidores, realizando controle e langamento de
efetividade de servidores e estagiarios, férias, vale-transporte, licenca-
prémio, horas-extras, licencas; organizar e manter atualizado o arquivo
da documentacdo relativa a vida funcional dos servidores e aqueles
enderecados ou encaminhados pelo setor, como memorandos, oficios,
entre outros, observando a tabela de temporalidade das mesmas;
executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de servicos a
noite, sabados, domingos e feriados, sujeito a plantdes.

RECRUTAMENTO:

a) Forma: Preferencial ou geral,

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Ensino médio;

2. ldade: minimo 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

ASCENSAO FUNCIONAL:

a) Progressao:

1. Por merecimento: segundo os critérios estabelecidos no regulamento;
intersticio minimo de 3 (trés) anos na referéncia em que estiver situado;
2. Por antiguidade: intersticio minimo de 6 (seis) anos na referéncia A,

b) Promocao:

LOTACAO: em 6rgdos onde sejam necessarias as atividades proprias do
cargo.” (NR)

Art. 2° Fica instituida gratificacdo aos detentores de cargos
de provimento efetivo de Assistente Administrativo em exercicio de
atividade de atendimento ao publico externo, exclusivamente, via
telefone, no valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento basico, sobre a qual ndo podera incidir qualquer outra
gratificagcdo ou vantagem.

Paragrafo unico. A gratificacdo de que trata o “caput” serd
reajustada no mesmo percentual e época em que forem reajustados os
vencimentos, salarios e proventos do funcionalismo puablico municipal.



Art. 3° E vedada a utilizacdo da gratificacdo instituida pelo
art. 2° desta Lei como base céalculo para quaisquer outras gratificacdes
ou vantagens.

Art. 4° A gratificacdo instituida pelo art. 2° desta Lei €
incorporavel aos vencimentos do servidor que a perceber durante 5
(cinco) anos consecutivos ou 10 (dez) anos intercalados e a estiver
percebendo por ocasido da aposentadoria.

Art. 5° Excetuam-se do disposto no “caput” do art. 2° a
gratificacdo natalina e o ter¢co constitucional de férias, as quais incidirdo
proporcionalmente de acordo com o numero de meses de efetivo
exercicio, sobre o valor estabelecido no art. 2° desta Lei.

Art. 6° Fica assegurada a percepc¢édo da gratificacdo de que
trata esta Lei durante os afastamentos considerados como de efetivo
exercicio do servidor, quando observados os requisitos estabelecidos no
“caput” do art. 2°, nos casos previstos nos incs. | a lll; VI; e XIl a XVII do
art. 76 da Lei Complementar n® 133, de 31 de dezembro de 1985.

Art. 7° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a
conta das dotacdes orgcamentérias proprias.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE,

José Fortunati,
Prefeito.



