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LEI MUNICIPAL N° 1259, DE 18 DE JUNHO DE 2025.

Autoriza a Contratagéo Temporaria por Exwpci—
onal Interesse Publico de 01 (um) Agente Admn-
nistrativo, através de Processo Seletivo Simplifi-
cado.

O Prefeito Municipal de Tucunduva, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuigdes legais e de acordo com o artigo 56, inciso IV da Lei Organica do Municipio, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 O Poder Executivo Municipal fica autorizado a contratar, pelo prazo de 12
(doze) meses, em razdo de excepcional interesse publico, nos termos do art. 213, inciso IV,
da Lei n2 1024 de 30 de junho de 2020, o profissional abaixo relacionado:

Quantidade Funcao Carga horaria semanal Vencimento mensal
01 Agente Administrativo 40 horas R$ 2.277,05

§ 1° O Prazo da contratagdo de que trata a presente Lei podera ser prorrogado por
igual periodo, conforme o Art. 37, IX da CF/88 e 0 § 32, do Art. 213 da Lei 1024/2020.

§ 22 O contratado recebera vale-alimentagdo em conformidade com o Lei
1.175/2023.

Art.2° As especificagdes exigidas para a contratagido do servidor acima referido
estdo em consonancia com a lei e demais procedimentos em questio, presentes nos
respectivos Planos de Carreiras.

Art. 32 O contrato de que trata o art. 12 serd de natureza administrativa, ficando
assegurado ao contratado os direitos previstos no art. 216, do Regime Juridico dos
Servidores, Lei n® 1024 de 30 de junho de 2020.

Art. 42 A remuneragédo para o Agente Administrativo sera de R$ 2.277,05 (dois mil,
duzentos e setenta e sete reais e cinco centavos) e as atribuiges constam no Anexo Unico
desta Lei.

Art. 52 O profissional contratado para a fungdo de Agente Administrativo exercera
suas tarefas relativas ao cargo, no Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), sob
a coordenagao da Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social.

Art. 62 As despesas e encargos decorrentes desta Lei serdo atendidas por conta da
seguinte dotagdo orgamentaria:

ORGAO: 07 - SECRETARIA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

UNIDADE: 0704 — FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
PROJETO/ATIVIDADE: 2060 — Manutengdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social
ELEMENTO DE DESPESA: 3190110100 — Vencimentos e Saldrios

Vinculo — 0759.04

Acesso - 0311

Art. 72 Esta Lei entra em vigor na datg de publicacao.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPALDE T UVA, EM 18 DE JUNHO DE 2025.
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ANEXO UNICO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO: 8
ATRIBUICOES

Descricao Sintética: Executar trabalhos complexos de escritério que envolvam a interpre-
tacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamental informacées, inclu-
indo-se, nestes, a organizagéo e orientagéo dos servicos de guarda e arquivo de documen-
tos e o controle dos bens patrimoniais do municipio.

Descricao Analitica: Examinar processos relacionados com a legislagdo e os assuntos ge-
rais da repartic&o; redigir pareceres de certa complexidade; reunir e preparar informacdes
ou expedientes que se fizerem necessarios para decisées na 6rbita administrativa; elaborar
relatérios gerais e parciais; redigir qualquer modalidade de expediente administrativo: elabo-
rar e examinar minutas de contrato; auxiliar, sob a supervisio de profissional habilitado, na
elaborag&o ou verificagdo da exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, fo-
lhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; conferir o valor dos
langamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a elaboragdo de ficharios e arquivos
de documentagéo e legislagdo; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais - inven-
tario do material existente; levantar dados sobre receita e despesa; exarar despachos inter-
locutdrios ou n&o; de acordo com a orientag&o do superior hierarquico; preencher fichas de
estoque; elaborar boletins de controle e preenche-los; realizar pedidos de material, assim
como assegurar sua pronta entrega; participar do recebimento e conferéncia de mercadori-
as; efetuar servico de guarda e conservagdo de méveis, maquinario, equipamentos e mate-
riais da reparticéo; preparar lista dos materiais necessarios ao abastecimento; promover o
abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a
pronta entrega dos mesmos; organizar e manter atualizado o registro do estoque do material
existente no almoxarifado; realizar relatérios sobre as informacgdes pertinentes ao almoxari-
fado; efetuar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer normas
de armazenagem de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas, proce-
der a arrumacéo dos materiais; proceder o tombamento e providenciar o competente regis-
tro legal dos bens méveis e iméveis e equipamentos novos e ja existentes adquiridos pelo
municipio e ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagistico ou de
valor histérico para o Municipio; realizar a depreciacdo do patriménio do Executivo Munici-
pal; controlar os bens patrimoniais no sentido de manter atualizado o seu inventario; realizar
a fixac&o de placa patrimonial e controle fisico de todos os bens; repassar informacées de
bens para a contabilidade; providenciar e registrar a transferéncia, doacdo e empréstimo de
bens patrimoniais internamente e externamente; supervisionar o levantamento fisico dos
bens mobiliarios do Municipio; administrar o patriménio mobiliario do Municipio; registrar
queixas e executar boletins de ocorréncia na Delegacia em casos de furtos de bens publicos
e/ou depredacdes em imdveis; controlar e administrar os bens iméveis; controlar a parte
fisica das areas e de lotes individuais; solicitar & autoridade competente a baixa de bens
patrimoniais, mediante leildo publico; Indicar bens para leildo, efetuando montagem do pro-
cesso com respectivas documentagdes dos mesmos; controlar vencimentos dos seguros
dos bens patrimoniais e providenciar a renovagéo; controlar bens cedidos em comodato a
Entidades e Org&os Publicos e seus vencimentos; providenciar a documentacéo das doa-
¢bes de bens mdveis e iméveis de interesse Municipal; cadastrar e atualizar informagdes
e/ou imoveis no controle patrimonial imobiliario; promover os atos necessarios ao encami-
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nhamento e processamento da escrituragéo e registro dos bens iméveis; promover o licenci-
amento dos veiculos municipais; executar tarefas afins.

OBS: O agente administrativo quando nomeado pregoeiro, tera além das atribuicbes acima
descritas, a de realizar ou orientar coleta de pregos de bens, materiais e servicos e demais
atividades relacionadas a licitagdes.

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

Idade igual ou superior a 18 anos.
Escolaridade: Ensino Médio Completo



