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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMPITUBA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. m5'2()25, DL 06 DE NOVEMBRO DI 2025.

“ALTERA O ANEXO I DA LEI MUNICIPAL
COMPLEMENTAR N° 1.411 DE 1° DE OUTUBRO
DE 2025 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS?.

A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DI MAMPITUBA, ESTADO DO RIO GRANDE
DO SUL, no uso de suas atribuigdes legais, resolve aprovar a seguinte lei:

Art. 1° - Altera o ancxo I, atribui¢des do cargo de recepceionista, da Lei Municipal n® 1.411 de 1° de
outubro de 2025 passando a ter a scguinte redagio:

QUADRO: Cargo Lifctivo

CRITERIO DE SELECAQ: Concurso Pablico
CARGO: Recepceionista

PADRAO DE VENCIMENTO: EI 05

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Lxecutar trabalhos relacionados com o atendimento de pessoas, encaminhando
ao Gabinete do Prefeito ¢ a outros érgdos do Municipio, operar mesa de telefone ¢ auxiliar nas funcocs
administrativas.

B) DESCRICAO ANALITICA: Operar mesa ¢ aparclhos (clefonicos ¢ mesas de ligagdo; cstabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas; vigiar ¢ manipular, permanentemente, painéis telelonicos; receber
chamados para atendimentos urgentes de ambulancias, registrando dados de controle; prestar informagdes
relacionadas com a repartigdo; responsabilizar-se pela manutengdo e conservagiio do equipamento utilizado;
recepeionar o publico, identificando ¢ averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes c/ou encaminhd-
lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas; recepcionar autoridades que visitem o municipio,
preenchimento de protocolos internos ¢ externos, receber ¢ encaminhar correspondéncias ¢ protocolos, cfctuar
servigos de digitagdo, claborar/preencher/controlar planilhas, inclusive de controle de veiculos ¢ abastccimentos,
claborar pedido de compras, cfetuar pesquisas de pregos, operar sistemas informatizados, [azer controle ¢
marcagdo de viagens, fazer agendamento de consultas, manter registros ¢ exccutar tarcfas afins.

CONDICOES DE TRABALIIO:

A) GERAL: Carga Iloraria semanal de 40 horas.
B) ESPECIAL: Sujeito a plantdes ¢ atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) INSTRUCAO: Ensino Médio.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMPITUBA

JUSTIFICATIVA: “ALTERA O ANEXO I DA LEI MUNICIPAL
COMPLEMENTAR N° 1.411 DE 1° DE OUTUBRO DE 2025 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Mampituba, 06 de novembro de 2025,
Scnhor Presidente,
Senhores Vercadores,

O presente projeto de lei tem como objetivo atualizar ¢ ampliar as atribuicdes do
cargo de recepeionista, reconhecendo a evolugdo das fungdes desempenhadas por esscs
profissionais no contexto contemporanco das organizacdes priblicas.

Iistoricamente, o recepeionista foi visto como responsavel apenas pelo
atendimento inicial ao publico. No entanto, com o avango tecnolégico, a digitalizagdo dos
processos administrativos ¢ a crescente demanda por atendimento qualificado, o papel
desse profissional tornou-se mais complexo ¢ estratégico. oje, o recepeionista atua
como agente de comunicagdo, apoio administrativo, controle de acesso, gestdo de agendas
¢ suporte logistico, exigindo competéneias téenicas, interpessoais ¢ digitais.

Dessa forma, a alteragdo das atribui¢des do cargo de recepeionista representa um
avango na modernizagdo das relagdes de trabalho, na valorizacdo da mio de obra
qualificada ¢ na melhoria do atendimento ao cidadao.

Considerando o acima exposto, solicitamos aos Senhores Vercadores ¢ Senhora
Vercadora a apreciagio ¢ aprovagdo do Projeto de Lei em pauta.

Atenciosamente.

TO LOPLES ROLDAO
Prefeito Municipal
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