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PROJETO DE LEIN"12, DE 20 DE MARCO DE 2014.

“Define atribui¢des especificas ¢ institui
eratificacdo  aos  servidores  pelo
exercicio das atividades™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GURUPI, ESTADO DO

TOCANTINS,

Fago saber que a Camara Municipal de Gurupi. Estado do Tocantins.

aprovou ¢ el sanciono a seguinte Lei:
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Art 10 Esta Ler define as aurtbuicoes dos assistentes administrativos
Fundagdo Unirg. com lotagdo na Secretaria Geral Académica ¢ Pos-Graduagao.

Art. 27 Sdo atribuigdes dos assistentes administrativos de gue trata o

1o alem daquelas fixadas na Lei n® 1.774. de 07 de julho de 2008:

Organizar ¢ administrar os servigos académicos do curso sob sua responsabilidade.
cumprindo os hordarios. prazos ¢ as tarefas que lhe sejam afetas.

Manter em dia a correspondéncia do curso:

Oreanizar e remeter ao Secretario Académico Adjunto da institui¢do. os relatorios de
cadastros ¢ de dados estatisticos. imediatamente & conclusdo do processo de matricula:
I xecutar ¢ manter atualizado os dados estatisticos (Contagem de Vagas. FFluxo de
Entrada ¢ Saida. Desempenho Academico. Planilha Semestral de vagas) do curso na
Sceretaria Geral Académica do Centro Universitario UNIRG:

Cadastrar horario de aulas. turmas ¢ professores: conferir os cadastros das estruturas
curriculares (disciplinas. cargas horarias. creditos ¢ equivaléncias):

Gerar relatorio de choque de horario ¢ quebra de pré-requisito e. quando constatado.
notilicar o académico:

Verificar prazo-limite de integralizagdo ¢ informar ao académico sobre esse prazo do
curriculo do curso:

Conferir e providenciar a impressio. assinatura ¢ o encadernamento das atas de
resultados finais:

Autuar ¢ zelar pelo eficiente andamento dos processos académicos protocolados na
Central de Atendimento/Coordenadoria do Curso:

Integrar. sem direito a voto. o Conselho de Curso de sua responsabilidade:

Participar da elaboragdo do Plano de Trabalho Semestral da Secretaria Geral
\cademica ¢ cumpri-lo integralmentg;:
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Fazer ¢ manter em dia a escrituragdo/digitagdo. a preparagdo e emissio para
assinatura dos documentos solicitados. o registro dos resultados dos académicos do
curso sob sua responsabilidade:

Organizar e realizar o cadastro de matriculas de Calouros. Veteranos. Transferéncias.
Remgresso. Portador de Diploma. Inclusdo/Exclusao de disciplinas. conforme previsto
nos Editais semestrais:

Consultar a autenticidade dos historicos escolares dos académicos que ingressaram
atraves de transferéncia de outra 1ES:

Elaborar.  divulgar e encaminhar & ASCOM. Secretaria  Geral  Académica.
Coordenagao de cursos. representantes da comissdo de formatura. Coordenagdo de
Fstagio de Satde e Financiamento Istudantil. a relagdo dos concluintes do curso sob
sua responsabilidade:

Providenciar o levantamento ¢ emitir a relagdo dos possiveis formandos (documentos.
situagdo  académica.  atividades  complementares. monografia.  tabelas  de
aproveitamento de ceréditos pendentes ¢ ENADE):

[nformar por e-mail e telefone aos formandos que ndo colaram grau. sobre as colagoes
de grau especial:

[nformar. controlar o recebimento da FISEMI (Ficha Individual para Fins de Servigo
\Militar) ¢ participar da reunidao de scle¢do dos académicos do curso de Medicina. do
sexo masculino. para fins de alistamento obrigatorio nas Forgas Armadas:
Providenciar ¢ encaminhar aos Consclhos Regionais de Medicina. a relagdo de
concluintes do curso. por semestre:
laborar ¢ encaminhar as certiddoes ¢ os historicos de conclusdo de cursos dos
Formandos para assinatura antes da realizagdo da colagdo de grau. No caso do curso
de Medicina. os Diplomas deverdo ser entregues no dia da Colagdo de Grau: O curso
de Lnfermagem devera emitir os Diplomas em até 10 (dez) dias apds a colagdo de
arau:

Montar ¢ encaminhar os processos para Registro de Diplomas:

Proceder ao levantamento dos Certificados de Ensino Médio. apos a matricula inicial
¢ conferir-Thes a autenticidade na respectiva Secretaria de Educagdo:

Relactonar e enviar ao Secretario Académico Adjunto e Secretario Geral Académico.
imediatamente apos cadastro/digitagdo ou escrituragdo. informagdes sobre matriculas.
transleréncias. trancamentos. desisténcias de matricula dos alunos do curso sob sua
responsabilidade (fluxo académico):

Permanccer em estreita comunicagcao com o Coordenador do curso sob sua
responsabilidade:

Conlerir a relagdo dos académicos rregulares. ingressantes ¢ concluintes cadastrados
pelos coordenadores de curso no sitio do INEP MEC:

Atualizar diariamente o controle de diarios entregues pelo CAP (Central de Apoio ao
Professor) durante o semestre ¢ encaminhar ao respectivo Departamento. a relacdo de
diarios pendentes:

Encaminhar semestralmente as Coordenagoes de Cursos ¢ Pro-Reitoria. a relagdo de
Didrios de classe entregues ¢ pendentes:

Conlerir. organizar ¢ providenciar o encadernamento dos diarios semestralmente:
Receber. conferir. encadernar ¢ arquinar g Atas de Prova linal:
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XXX Vrquivar diartamente os documentos académicos. organizar o arquivo € montar pastas
dos calouros. transleridos. desistentes. desvinculados. trancados e concluintes:
NXNI Conferéncias de Projetos Pedagogicos ¢ cadastramentos dos cursos de pos-graduagio:
NXXIIL [-missdo dos referidos certificados nos termos da norma reguladora de Cursos de Pos-

Graduagdo:

XXX -xercer outras atribuigdes que The scjam conferidas ou delegadas pelo Reitor. Pro-
Reitor de Graduacdo ¢ Extensdo ou Secretario Geral  Académico/  Secretario
Académico Adjunto do Centro Universitario UNIRG.

Art. 3% Fica institida a Gratificagdo de Atividade - GA a ser
concedida aos assistentes administrativos da Fundagao Unirg. quando lotados e em efetivo
exercicio na Secretaria Geral Académica ¢ Pos-Graduagio do Centro Universitario Unirg.

Art4® A Gratilicagdo de Atividade de que trata o art. 39 fica lixada em
0% (cinquenta por cento) do valor do vencimento correspondente a Classe A. Nivel L
Grupo 1T do Plano de Cargos Carreiras ¢ Salarios dos servidores Técnico-Administrativo da
Fundagdao Unirg ¢ ndo se incorpora ao mesmo para qualquer efeito.

Art. 37 A Fundagdo devera realizar Processo Seletivo Siimplificado
para parantir a todos os servidores Assistentes ¢ Auxiliares Administrativos a oportunidade de
lotagdo na Sceretaria Geral Académica ¢ Pos-Graduagdo ¢ de perceber da Gratificagdo ora
instituida.

Art. 67 O Processo Sceletivo Simplificado deverd ser realizado pelo
Departamento de Recursos Humanos no prizo de 90 (noventa) dias contados da entrada em

vicor da presente let.

Art. 7° O Servidor aprovado no Processo Seletivo Simplificado
mterne ndao goza do principio da inamovibilidade. podendo. a critério da administragio ¢ em
vista do seu interesse. ser removido a qualguer tempo.

Art. 87 Enquanto ndo se realiza o Processo Seletivo Simpliticado fica
autorizado o pagamento da Gratificagdo de que trata essa Lei aos servidores atualmente
totados na Secretaria Geral Académica e Pos-Graduagdo

Art. 97 Esta et entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gurupi. aos 20 de marg¢o 2014,

U

Prefeito Municipal
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EXPOSICAO DE MOTIVOS _ PROJETO DE LEI'N" 12, DE 20 DE MARCO DE 2014

Exmo Senhor Presidente.
Senhora Vereadora e

Senhores Vereadores.

O Projeto de Lei que ora submete-se a apreciagdo de Vossas Excelénceias versa
sobre o concessdio de gratificagdo aos assistentes administrativos da Fundagdo Unirg que
forem lotados na Secretaria Geral Academica ¢ Pos-Graduag¢dao do Centro Universitario

Unire

O presente Projeto visa regularizar situagdo fatica antes vivenciada sem arrimo
na el ¢ vem pautado no Parecer Juridico n™ 126°2013. da lavra da Procuradoria da Institui¢ao.

o gual se anexa.

O reivindicado acréscimo remuneratorio se justifica. em nosso sentir. em
virtude do grau de responsabilidade e da maior complexidade das fungdes cxigidas e
efetivamente  desempenhadas  pelos  assistentes  administrativos  com  lotagdo  naquele

departamento. quando comparadas as atribuigoes dos assistentes administrativos. lixadas na

1774

lein 4. de 7 de julho de 2008.

A proposito. a distingdo noticiada se evidencia no quadro comparativo abaixo

l'L‘]\l"\‘--.iLi'/.iLIU.

TABELA DE COMPRACAO ENTRE ATRIBUICOES DOS ASSSISTENTLES
\DVHNISTRATIVOS DA FUNDACAO UNIRG F DOS ASSISTENTES LOTADOS
NASECRETARIA GERAL AC ADEMIC Ae I’()S GRADUAC »\() -

Atribuicoes dos Assistentes Administrativos da F un(l.u,.lo ‘
i Unirg lotados na Secretaria Geral Académica e Pos-

Graduagao

 Goumihlrs—

Atribui¢oes dos Assistentes
Administrativos da Fundag¢ao Unirg
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& Carcor Assistente Administrativo

- Requisito para ingresso: Nivel Médio
Conpleto

() exercicio
atividades de:

Awribuigcoes  Genericas:

das tungoes ¢
adminisirativo, seerelariado,
apcragdo de equipamentos de dudio ¢
video, reprografia,
orasanizacdo de arquivo, catalogagdo
fo b (sicr e média complexidade,

I'L‘(’U/)g‘ﬁ().

e beive

I

: COUlrdas  congeneres  com
complexidade responsabilideacdes
semellantes (EDITAL DI
CONCURSO PUBLICO N 012005 -
Fundacido UNIRG) [erifado].

¢

© Carvor Assistente Administrativo

[
|

CAtrihuicoes Genéricas: O exercicio das fungaes ¢ atividades

auxilio |

CDE CONCURSO  PUBLICO N° ()] 2005 - Fundagdo

- Requisito para ingresso: Nivel Médio |

Coniptero

Awribuicoes  Genéricas: () evercicio

das fungoes ¢ atividades de: auvilio
ddmiinistrativo, secretariaclo,
operagdo de equipamentas de dudio e
Vidco recepean. reprografia,
creaiizacao de arquivo, catalogagdo

de-haixe (sicr ¢ média complexidade,
digitacdo e owtras  congéneres com
complexidade ¢ responsabilidades
venmellianies (EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO N* 012007
Fundagdo UNIRG) [grifido).

Cmarrictila;

conferir

¢ Cargo Assistente Administrativo
Requisito para ingresso: Nivel Médio Completo

-

de: auxilio  administrativo. secretariado,

equipamentos e audio ¢ video,

operagao  de

reprografia,
Organizagdo de arquivo, catalogacdo de baixe (sic) ¢ media
complexidade. — digitacao ¢ owmras congeneres  com
complexiduade ¢ responsabilidades  semethantes. (EDITAL

recepgao.

UNIRG [erifacdo].

¢ Cargor Assistente Administrativo ;
Requisito para ingresso: Nivel Médio ¢ ‘vmipleto ‘
Atribuicoes Genéricas: O exercicio das fungoes ¢ atividades
de:auxilio administrativo, — secretariado. operagdao  de
equipamentos de  audio e video, recepgdo, reprografia,
organizacao de arquivo, catalogacdo de baive (sic) ¢ média
complexidade. — digitucio ¢ outras congeneres  com
complexidade e responsabilidades  semelhantes. (EDITAL
DE CONCURSO PUBLICO N° 012007 Fundagdo
UNIRC [erifado)

* Organizar ¢ administrar os servigos académicos do curso
sob sua responsabilidade, cumprindo os hordrios, prazos e
as tarefas que lthe sejam afetas.

¢ Manter em dia a correspondéncia do curso:

¥ Organizar e remeter ao Secretirio Académico Adjunto da
instituicdao, os relatérios de cadastros e de dadoy l
estatisticos, imediatamente G conclusdio do processo de

¢ Lxecutar ¢ manter atualizado dados  estatisticos
(Contagem de Vagas, Fluxo de Entrada e Saida,
Desempenho Académico, Planilha Semestral de vagas) do
curso na - Secretaria - Geral  Académica do  Centro
Universitario UNIRG:

¢ Cadastrar hordrio de  aulas, turmas ¢ professores; |
os  cadastros  das  estruturas  curriculares

0oy

(disciplinas, cargas hordrias, créditos ¢ equivaléncias);

¢ Gerar relatorio de choque de hordrio e quebra de pre-
requisito e, quando constatado, notificar o académico;

¢ Verificar prazo-limite de integraliza¢do ¢ informar ao

responsabilidade;

academico sobre esse prazo do curriculo do curso:

¢ Conferir ¢ providenciar a impressdao, assinatura ¢ o
encaderniamento das atas de resultados finais:

¢ Auwtuar ¢ zelar pelo eficiente andamento dos Processos
académicos protocolados na Central de |
Atendimento/Coordenadoria do Curso;

¢ Lutegrar, sem direito a voto, o Conselho de Curso de sua
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¢ Participar da elaboragio do Plano de Trabalho Semestral |

da Secretaria Geral Académica e cumpri-lo integralmente;

¢ Fazer e manter em dia a escrituragao/digitagdo, a

preparacdo ¢ emissao para assinatura dos documentos

solicitados, o registro dos resultados dos académicos do
curso sob sua responsabilidade: '
¢ Organizar ¢ realizar o cadastro de matriculas de

- Calouros, Veteranos, Transferéncias, Reingresso, Portador
de Diploma, Inclusao/Exclusdo de disciplinas, conforme |
previsio nos Editais semestrais; *
¢ Consultar a awenticidade dos historicos escolares dos

Cacadémicos que ingressaram através de transferéncia de

outra 112S:

¢ Elaborar, divalgar ¢ encaminhar a ASCOM, Secretaria

Geral Académica, Coordenagao de cursos, representantes

da comissao de formatura, Coordenagdao de Estagio de

Saide ¢ Financiamento  Estudantil, a  relagdo  dos

concluintes do curso sob sua responsabilidade;

| ¢ Providenciar o levantamento ¢ emitir a relagdo dos

possiveis  formandos  (documentos, situagdo académica,

atividades — complementares, monografia, tabelas  de
aproveitamento de créditos pendentes ¢ ENADIE):

¢ Informar por e-mail e telefone aos formandos que ndio

colaram grau, sobre as colagoes de grau especial;

¢ [uformar, controlar o recebimenio da FISEMT (Ficha

Individual para Fins de Servigo Militar) e participar da

Creuniao de selegdo dos académicos do curso de Medicina,

do sexo masculino, para fins de alistamento obrigatiorio nas
For¢cas Armadas;

L4 Providenciar ¢ encaminhar aos Conselhos Regionais de
Medicina, a relagao de concluintes do curso, por semestre;
¢ Llaborar ¢ encaminhar ay certidoes ¢ os hisioricos de
conclusdao de cursos dos Formandos para assinatura antes
da realizagdao da colagdao de grau. No caso do curso de

| Medicina, os Diplomas deverdo ser entregues no dia da

Colagdo de Grau; O curso de Enfermagem devera emitir os

Diplomas ent até 10 (dez) dias apos a colagio de grau;

¢ Montar ¢ encaminhar os processos para Registro de

Diplomus;

¢ Proceder o levaniamento dos Certificados de Ensino

Médio, apos a matricula inicial e conferir-lhes a |

autenticidade na respectiva Secretaria de Educagdo; ‘

¢ Relacionar e enviar ao Secretdario Académico Adjunto e

Secretario  Geral — Académico,  imediatamente  apos

cadastro/digita¢do  ou  escrituragdao,  informacoes  sobre
matriculas, transferéncias, trancamentos, desisténcias de

Cmairicula dos alunos do curso sob sua responsabilidade
(fluxe acadénmico);

_ 4 Permanecer  em estreita comunicagdo  com 0 |

D oo
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Coordenador do curso sob sua responsabilidade:

¢ Conferir a  relagdo  dos  académicos  irregulares,
|ingressantes e concluintes cadastrados pelos coordenadores
' de curso no sitio do INEP/MIEC;

pelo CAP (Central de Apoio ao Professor) durante o
semestre ¢ encaminhar ao respectivo Departamento, a
relagdo de didrios pendentes;

¢ Encaminhar semestralmente as Coordenagaves de Cursos
e Pro-Reitoria, a relagdo de Didarios de clusse entregues e
pendentes:;

¢ Conferir, organizar e providenciar o encadernamento dos
didrios semestralmente;

¢ Receber, conferir, encadernar ¢ arquivar as Atas de
Prova final:

¢ cArquivar  diariamente  os  documentos  académicos,
organizar o arquivo ¢ montar  pastas  dos  calouros,
transferidos,  desistentes,  desvinculados, — trancados e
concluintes;

eConferéncias de Projetos Pedagogicos e cadastramentos
dos cursos de pos-graduagao;

¢ Emissao dos referidos certificados nos termos da norma
reguladora de Cursos de Pos-Graduagao;

¢ Exercer outras atribuicoes que lhe sejam conferidas ou
delegadays pelo Reitor, Pro-Reitor de Graduagdo ¢ Extensdo
ou Secretdario Geral Académico/ Secretdario Académico
Adjunto do Centro Universitario UNTRG.

A corroborar a distingdo entre as atividades desempenhadas pelos assistentes
lotados naquele departamento. em relagdo as atribuigdes proprias do cargo de assistente
administrativo. o Regimento Geral do Centro Universitario Unirg também preve que elas
serdo definidas em Regulamento proprio.

A gestdo da Secretaria Geral Académica. por sua vez. confirma que o0s
Assistentes Administrativos lotados naquele departamento sio os responsaveis imediatos pela
organizacdao. administragdo. producido de documentos e execugdo dos servigos relativos

dirctamente aos cursos oferccidos pela [ES.

S¢ de um lado a Administracao nao deve privileglar alguns servidores em
detrmmento de outros ocupantes do mesmo cargo, do qual, por lei, sdo exigidas idénticas

atnbuigcoes, de outro resta demonstrado que os assistentes administrativos da Fundacdo Unirg,

lotados _na  Secretaria_Geral _Académica ¢ Poés-Graduagcao desempenham  atividades

e

¢ Atualizar diariamente o controle de diarios entregues
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quantitativamente ¢ qualitativamente  superiores  aquelas  legalmente  (lei 1774/08)

estabetecidas.

Assim. nobres edis. a solucdo que se mostra mais viavel € definir em lei as
atribuigoes dos assistentes administrativos com lotagdo naquele departamento. assegurando
aos mesmos gratificagdo de atividade. calculada esta em 30% (cinquenta por cento) do valor
do vencimento correspondente a Classe A. Nivel . Grupo Il do Plano de Cargos Carreiras e
Salarios dos servidores Teenico-Administrativo da Fundagdo Unirg. enquanto persistir a

lolacan

1Cto vy le Vossg [seelenciias noo s e desta

AUREZ MORETRA
Prefeito Municipal



