LEI N° 11.255, DE 4 DE ABRIL DE 2012.

Altera as especificacdes da classe dos
cargos de provimento efetivo de Assisten-
te Administrativo, constante na letra b do
Anexo Il da Lei n® 6.203, de 3 de outubro
de 1988, e alteracdes posteriores, e insti-
tui, no Departamento Municipal de Agua
e Esgotos (DMAE), gratificacdo aos de-
tentores de cargo de provimento efetivo
de Assistente Administrativo em exercicio
de atividade de atendimento ao publico
externo, exclusivamente via telefone, no
Servico de Atendimento ao Cidadao
(SACQC).

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Faco saber que a Céamara Municipal aprovou e eu,uBo das
atribuicbes que me confere o inciso Il do artigo 94 Lei Organica do
Municipio, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alteradas as especificacdes da classe dogos de
provimento efetivo de Assistente Administrativo,nstantes do Anexo Il da Lei
n°® 6.203, de 3 de outubro de 1988, e alteracOedepmses, conforme Anexo
desta Lei.

Art. 2° Fica instituida, no Departamento Municipal de Age Es-
gotos (DMAE), gratificacdo aos detentores de cardgesprovimento efetivo de
Assistente Administrativo em exercicio de atividade atendimento ao publico
externo, exclusivamente via telefone, no Servico Aendimento ao Cidadéao
(SAC), por meio do numero 115, no valor correspamnéea 50% (cinquenta por
cento) do vencimento basico, sobre a qual ndo péddecidir outra gratificacéo
ou vantagem.

§ 1° A gratificagcdo de que trata caput sera reajustada no mesmo
percentual e na mesma época em que forem reajustasilvencimentos, os sala-
rios e os proventos dos servidores municipais.

§ 2° Excetuam-se ao disposto rmaput deste artigo a gratificagdo
natalina e o ter¢co constitucional de férias, osiguacidirdo proporcionalmente,
de acordo com o numero de meses de efetivo exarcBobre o valor nele refe-
rido.



§ 3° A concesséo da gratificacdo a que se refeoaput deste arti-
go limitar-se--a a 40 (quarenta) servidores.

Art. 3° Fica vedada a utilizacdo da gratificacdo insttuipelo art.
2° desta Lei como base de calculo para quaisquérasugratificacdes ou vanta-
gens.

Art. 4° A gratificacdo instituida pelo art. 2° desta léeincorpora-
vel aos proventos do servidor que a perceber derdn{cinco) anos consecuti-
vos ou 10 (dez) anos intercalados e a estiver gecdo por ocasido da aposen-
tadoria.

Art. 5° Fica assegurada a percepcao da gratificacdo eetruia es-
ta Lei durante os afastamentos considerados comefédivo exercicio do servi-
dor, quando observados os requisitos estabelecmndosaput do art. 2° desta Lei,
em qualquer dos casos previstos nos incs. | aMllg Xl a XVII do art. 76 da
Lei Complementar n° 133, de 31 de dezembro de 1@8&lteracdes posteriores.

Art. 6° As despesas decorrentes desta Lei correrdo aacoas do-
tacbes orcamentarias proprias.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagé&otroa-
gindo seus efeitos a 6 de janeiro de 2011.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 4 de abril de
2012.

José Fortunati,
Prefeito.

Sonia Vaz Pinto,
Secretaria Municipal de Administracgéo.

Roberto Bertoncini,
Secretario Municipal da Fazenda.
Registre-se e publique-se.

Mauricio Gomes da Cunha,
Secretario Municipal de Gestéao e
Acompanhamento Estratégico, em exercicio.



ANEXO A LEI N° 11.255

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO A ADMINISTRACAO
IDENTIFICACAO:

a) Codigo: AA 2.04.06

b) Referéncias: A, B, C, D

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos que &mra a interpretacdo e a
aplicacdo de leis e normas administrativas; redigidigitar expedientes admi-
nistrativos; proceder a aquisicdo, a guarda e aribisicdo de material; atendi-
mento ao publico externo e interno; e

b) Descricdo Analitica: examinar processos; redigidigitar pareceres, infor-
macdes e expedientes administrativos tais como manuos, cartas, oficios e
relatorios; revisar, quanto ao aspecto redaciooatlens de servico, instrucdes,
exposicdes de motivos, projetos de lei, minutasdderetos e outros; secretariar
reunifes e lavrar atas; realizar e conferir calsutelativos a langcamentos, alte-
racOes de tributos, avaliacdo de imoOveis, vantagiéemanceiras e descontos de-
terminados por lei; realizar ou orientar coletaptecos de materiais que possam
ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orieomtaecebimento, a conferén-
cia, a armazenagem e a conservacao de materiaistr@osuprimentos; manter
atualizados os registros de estoque; fazer ou darelfevantamentos de bens pa-
trimoniais; operar com terminais eletronicos e ggumentos de microfilmagem;
auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e impla@tagde rotina; auxiliar na es-
crituracdo de livros contabeis; realizar atendinbeab publico interno e exter-
no, via telefone, por meios eletrénicos e preselmceate; manter arquivos, fi-
charios e protocolos referentes a expedientes péigos ou em circulagcdo no
seu setor de trabalho; organizar e manter atuabizadregistro funcional dos
servidores, realizando controle e langcamento ddieitade de servidores e es-
tagiarios, férias, vale-transporte, licenca-prémhoras-extras e licencas; orga-
nizar e manter atualizado o arquivo da documentagdativa a vida funcional
dos servidores e de documentos enderecados ou enbados pelo setor, como
memorandos e oficios, entre outros, observandob&ltade temporalidade dos
mesmos; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas; e

b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir aspagdo de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados, sujeito a plantde

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Preferencial ou geral; e



b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Ensino Médio;

2. ldade: no minimo 18 anos completos; e

3. Outros: conforme instru¢cdes reguladoras do pssoeseletivo.

ASCENSAO FUNCIONAL:

a) Progresséo:

1. Por merecimento, segundo os critérios estabdbechno regulamento, com in-
tersticio minimo de 3 (trés) anos na referénciacume estiver situado;

2. Por antiguidade, com intersticio minimo de 6i§3@nos na referéncia A;

b) Promocao.

LOTACAO: em 6rgdos em que sejam necessarias asdaties proprias do car-
go.
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