Secretaria Municipal de Administragao PREFEITZRA

Municipio de Novo Hamburgo ' ADM'N'STRA(;AO
Estado do Rio Grande do Sul i

NOVO HAMBURGO

PROJETO DE LEIN° £ 3 ,DE 11 DE S 78M820 de 2023

Altera os anexos II, IV e VIl da Lein® 1.799,
de 04 de abril de 2008, que instituiu o plano
de classifica¢do de cargos e fungdes para os
servidores da COMUSA — Servigos de Agua
e Esgoto de Novo Hamburgo.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO, no uso de
suas atribuigdes constitucionais e legais, observando os principios e as normas da
Constitui¢do Federal de 1988 e da Lei Orgénica do Municipio:

FACO SABER que o Poder Legislativo Municipal aprovou € eu
sanciono a seguinte Lei Municipal:

Art. 1° Ficam alterados os dispositivos nos anexos II, IV e VII da Lei Municipal n° 1.799,
de 04 de abril de 2008. que institui o Plano de Classificagdo de Cargos e Fungdes para os
servidores da COMUSA - Servigos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, os quais
passam a viger com as altera¢Ges elencadas pelos Anexos Il e III da presente Lex.

Paragrafo anico. Ficam extintos os Cargos em Comiss@o € o Adicional de Dedicagédo
Plena constantes no Anexo I desta Lei. '

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correrfio a conta de dotagdes orgamentarias
proprias.
Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO,
aos ( ) dias do més de do ano de 2023.

Prefeita Municipal

Registre-se e Publique-se.

Secretario Municipal de Administragio
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO E ADICIONAL DE DEDICACAO PLENA PARA
EXTINCAO
“(..)
ANEXO I
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO
Numero N Namero N N
Denominagéo Referéncia | Remuneragédo
do cargo de vagas
12 Chefe do Setor de Planejamento 1 cC4 5.495,05
e Custos
35 Encarregado do Setor de 1 CC6 3.816,17
Compras
(.)” (NR)
“(..)
ANEXO VII
QUADRO DO ADICIONAL DE DEDICACAO PLENA
Pregoeiro

Atribui¢des: atuar como pregoeiro oficial da Comusa
Qualificagdo minima exigida: ensino médio completo
Quantidade de cargos: 01

Valor do adicional: R$ 2.488,45

()" (NR)
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO E ADICIONAIS DE DEDICACAO PLENA PARA
CRIACAO
“(..)
ANEXO II
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO
Numero N Numero A ~
Denominagao Referéncia | Remuneragdo
do cargo de vagas
51 Chefe do Setor de Compras 1 CC4 5.495,05
52 Assessor de Suprimentos 1 CC6 3.816,17
(.)” (NR)
(((“')
ANEXO VII

QUADRO DOS ADICIONAIS DE DEDICAGCAO PLENA

Assistente Judiciario

Atribui¢des: Dar assisténcia nas atividades de rotina da Assessoria Juridica da
Autarquia, no processamento de demandas judiciais e nos procedimentos
administrativos, incluindo licitagdes, contratos e recursos humanos; dar assisténcia e
orientagdo nos servigos realizados pelos servidores lotados no Juridico, dentro do
ambito das suas atribuigdes, promovendo a coeréncia e racionalidade das formas de
execucdo; fornecer dados técnicos a Assessoria Juridica para a elaboragdo de estudos e
pareceres em requerimentos sobre assuntos de sua competéncia e emitir despachos,
quando for o caso; dar assisténcia ao Assessor Juridico em assuntos de natureza
administrativa ou técnica, e no desenvolvimento de mecanismos de gestdo dos servigos
e de modelos alternativos que permitam alcangar niveis crescentes de eficiéncia e
eficacia; promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua responsabilidade, visando racionalizar métodos de trabalho; orientar equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; zelar pelo bom
ambiente de trabalho, boas relagdes pessoais e pelo sigilo, quando de interesse da
Autarquia; conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; executar, em conformidade com as legislagdes municipal, estadual e federal
aplicaveis, as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Diretor-Geral, pelo
Assessor Juridico e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por eles
delegados.

Qualificacdo minima exigida: ensino médio completo

Quantidade de cargos: 01

Valor do adicional: R$ 2.488,45
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Assistente de Compras

Atribui¢des: Dar assisténcia nas atividades de rotina da Coordenagdo de Suprimentos,
no processamento de demandas para as contratagdes da Autarquia; atuar nos processos
de licita¢do, controlando prazos, execugdo, contratos e aditivos, juntamente com os
gestores dos contratos, obedecendo aos limites fixados na legislagdo; dar assisténcia
nos langcamentos de contratos e aditivos em sistema operacional, para vinculagdo com
o Departamento Financeiro e com o Tribunal de Contas do Estado; dar assisténcia e
orienta¢do nos servigos realizados pelos servidores lotados na Coordenagdo, dentro do
ambito das suas atribui¢des, promovendo a coeréncia e racionalidade das formas de
execugdo; fornecer dados técnicos a Coordenagdo para a elaboragdo de estudos e
pareceres em requerimentos sobre assuntos de sua competéncia e emitir despachos,
quando for o caso; dar assisténcia ao Coordenador em assuntos de natureza
administrativa ou técnica, € no desenvolvimento de mecanismos de gestdo dos servigos
e de modelos alternativos que permitam alcangar niveis crescentes de eficiéncia e
eficacia; promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua responsabilidade, visando racionalizar métodos de trabalho; orientar equipes
auxiliares necessdrias a execugdo de atividades proprias do cargo; zelar pelo bom
ambiente de trabalho, boas relagdes pessoais e pelo sigilo, quando de interesse da
Autarquia; conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; executar, em conformidade com as legislagdes municipal, estadual e federal
aplicaveis, as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Coordenagéo.
Qualificagdo minima exigida: ensino médio completo

Quantidade de cargos: 04

Valor do adicional: R$ 2.488,45

(.)” (NR)
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ANEXO III
“(...)
ANEXO IV
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO — ATRIBUICOES

1 DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA
NUMERO DO CARGO: 51
CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
LOTACAO: Diretoria Administrativo-Financeira.

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar e supervisionar, de acordo com as orientagdes e
determinagdes da Coordenagdo de Suprimentos, as atividades de compras da Autarquia
em suas diversas formas, conduzindo os trabalhos da equipe de trabalho.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Chefiar, supervisionar e encaminhar para atendimento
as requisi¢des para aquisi¢cdes de materiais e contratagdo de servigos e obras; chefiar o
atendimento das demandas das diversas areas da Autarquia, definindo as formas legais a
serem adotadas e orientando o procedimento junto com o Coordenador; chefiar e
supervisionar as diversas etapas dos procedimentos de compras, orientando as pesquisas
de pregos, as coletas de orgamento e autorizando as compras nos limites de sua
competéncia; orientar a emissdo de empenhos ¢ demais documentos necessarios para a
formalizagdo da compra; orientar e supervisionar as atividades do Setor de Compras,
estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da
Autarquia; planejar a qualidade dos servigos do Setor de Compras; determinar a
atualiza¢do do sistema de informagdes que contém os dados atualizados dos processos de
compras; acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores;
supervisionar a elaboragdo de relatorios que permitam acompanhar o desempenho do
Setor de Compras; promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeigoamento dos
servigos sob sua responsabilidade, visando racionalizar métodos de trabalho; chefiar e
supervisionar a organiza¢do e o controle dos recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos do seu setor; operar sistemas informatizados de processos administrativos e
outros, bem como instruir e despachar processos dentro de sua area de atuagéo; controlar
0s servigos proprios ou prestados por terceiros de sua area de atuagdo; atuar como elo
entre a Coordenagdo e os servidores; zelar pelo bom ambiente de trabalho, boas relagdes
pessoais e pelo sigilo, quando de interesse da Autarquia; fiscalizar a utilizagdo de
uniformes e equipamentos de prote¢do individual e coletiva dos servidores; conduzir
veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 52
CARGO: ASSESSOR DE SUPRIMENTOS
LOTACAO: Diretoria Administrativo-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar a Coordenago de Suprimentos no planejamento,
controle e fiscaliza¢do de assuntos nas areas de interesse da Autarquia.
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EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Assessorar a Coordenagdo de Suprimentos na
elaboracdo de planos, documentos, pareceres e laudos relacionados a sua especialidade;
acompanhar a agenda de compromissos da Coordenagdo; assessorar no atendimento de
usudrios, de servidores e de outras pessoas que procuram a Coordenagdo, identificando
os motivos e dando encaminhamento as demandas; realizar diligéncias, por solicitagdo da
Coordenagdo, levantando informagdes nos locais das atividades da Autarquia e
analisando dados, informando ao Coordenador o resultado de suas atividades; realizar
atividades especificas solicitadas pela Coordenagdo, tais como fazer levantamentos de
situagdes especiais, estabelecer contatos com usuarios € outras pessoas e buscar
informagdes junto a comunidade, 6rgdos publicos, usudrios ou empresas fornecedoras de
produtos e prestadoras de servigos, entre outros atos normativos de interesse da
COMUSA, tudo conforme orientago, dando ciéncia dos resultados; assessorar o trabalho
dos servidores lotados na sua é4rea de atuagdo, dentro do dmbito das suas atribuig¢Oes;
executar, em conformidade com as legislagdes municipal, estadual e federal aplicaveis as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Coordenagéo a que estiver vinculado e tudo
o0 mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas; participar de reunides
internas e externas relacionadas aos assuntos de sua competéncia; assessorar na estratégia
e na metodologia de gestdo e acompanhar os programas e projetos prioritarios da
COMUSA na sua area de atuagdo; determinar o cumprimento de ordens emanadas pela
Coordenagio; assessorar na elaboragdo e controle do orgamento da Coordenagéo; orientar
equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades préprias do cargo; promover, por
todos os meios a seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua responsabilidade,
visando racionalizar métodos de trabalho; operar sistemas informatizados de processos
administrativos e outros, bem como instruir e despachar processos dentro de sua 4rea de
atuagdo; zelar pelo bom ambiente de trabalho, boas relagdes pessoais e pelo sigilo, quando
de interesse da Autarquia; conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Trénsito vigentes; executar outras atividades afins, seguindo orientagdes da Coordenagéo.

()" (NR)

(..)
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