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} Estado do Rio Grande do Sul
Secretaria Municipal de Administracdo

ADMINISTRAGAO

HAMBURGO

LEI MUNICIPAL N° 3.047/2017, DE 06 DE SETEMBRO DE 2017.

Extingue e cria cargos no quadro de servidores

da Camara Municipal de Novo Hamburgo.

O VICE-PREFEITO, NO EXERCICIO DO CARGO DE PREFEITO MUNICIPAL DE
NOVO HAMBURGO:
Fago saber que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono € promulgo a

seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo constantes nos Anexos I e II,
contendo o numero de vagas para cada cargo, vencimento, jornada e requisitos de acesso e ficam extintos
os cargos de provimento em comissio constantes no Anexo III.

Parigrafo tinico. O provimento dos cargos dar-se-a por ato do Presidente da Camara.

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei serdo atendidas por dotagdes orgamentarias
préprias.

Art. 3° Ficam revogadas a Lei n® 886/2003, de 30 de maio de 2003; a Lei n° 1.081/2004,
de 07 de maio de 2004; a Lei n® 1.555/2007, de 12 de mar¢o de 2007; a Lei n°® 2.219/2010, de 16 de
dezembro de 2010; a Lei n® 2.277/2011, de 28 de abril de 2011; a Lei n® 2.521/2013, de 21 de fevereiro
de 2013; a Lei n® 2.522/2013, de 21 de fevereiro de 2013; a Lei n°® 2.680/2014, de 10 de margo de 2014, a
Lei 2.687/2014, de 02 de abril de 2014 e a Lei n® 2.738/2014, de 22 de agosto de 2014.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO, aos 06 (seis) dias

do més de setembro do ano de 2017.

Vice-Prefeito, no exercicio do cargo

de Prefeito Municipal
Registre-se e Publique-se.
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Padrio Fungao Vagas Remuneracio
CC1 Diretor-Geral 01 R$ 12.745,64
CcC2 Procurador-Geral 01 R$ 10.090,29 + 10%

de verba de

representacdo
CC3 Diretor Administrativo 01 R$ 10.090,29
CC3 ~ Diretor Legislativo 01 R$ 10.090,29
CC4 Gerente de Comunicagdo Social 01 R$ 6.500,00
CC4 Gerente Financeiro 01 R$ 6.500,00
CC4 Gerente de Tecnologia da Informagéo 01 R$ 6.500,00
CC4 Gerente das Comissdes 01 R$ 6.500,00
CCs Relagdes Publicas 01 R$ 5.500,00
CCo Assessor do Gabinete de Apoio da Presidéncia 01 R$ 3.978,44
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ANEXO II

CARGO: DIRETOR GERAL

PADRAO: CC1
VENCIMENTO: R$ 12.745,64
VAGAS: 01(uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Superintender os servigos administrativos da Camara Municipal, coordenar as atividades das Diretorias
Legislativa e Administrativa, da escola do Legislativo e da Geréncia de Comunicagéo Social, autorizar os
pagamentos langados pela Contabilidade, prestar assessoria ao Presidente durante as Sessdes Ordindrias ¢
Extraordindrias.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

Representar o Presidente, quando para isso for designado; fazer-se presente as reunides plenarias, da
Mesa e as das comissdes permanentes, quando solicitado, assessorando os respectivos presidentes; atestar
notas e demais documentos necessarios; secretariar as reunides da Mesa; encaminhar a Presidéncia a
proposta or¢amentaria para o exercicio vindouro e a prestagdo de contas do exercicio anterior, nos prazos
determinados; visar, juntamente com o Contador, os cheques de retiradas de conta bancaria;
planejamento, organizagdo, coordenagdo, controle e dire¢do das atividades da Cdmara Municipal; chefiar,
supervisionar, fiscalizar e executar as atribui¢des dos servigos; cumprir e fazer cumprir as portarias,
ordens e instru¢des emanadas do Presidente da Camara, sobre os servigos de interesse administrativo;
executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais — Direito.

CARGO: PROCURADOR-GERAL

PADRAO: CC2
VENCIMENTO: R$ 10.090,29 + 10% DE VERBA DE REPRESENTACAO
VAGAS: 01(uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:
Coordenar os trabalhos da Procuradoria; prestar assessoria juridica a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes,
aos Vereadores e a Dire¢do-Geral sobre assuntos relacionados com a Procuradoria.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Representar a Cédmara Municipal judicialmente, quando designado pelo Presidente; cumprir ¢ fazer
cumprir as determinacdes superiores; coordenar as atividades da Procuradoria, supervisando e orientando
o trabalho dos demais procuradores; exarar e/ou aprovar pareceres, elaborar, anualmente, relatério das
atividades da Procuradoria; manter controle das a¢des em juizo distribuidas & Procuradoria de modo a
possibilitar ao Presidente e aos Vereadores as posi¢des destas agdes judiciais; tomar iniciativa de estudos,
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objetivando a modernizagdo, o aperfeicoamento e a reorganizacdo da Procuradoria, a serem propostos ao
Presidente da Camara; elaborar escala de férias dos demais procuradores; promover medidas necessarias
a melhoria dos servicos da Procuradoria; supervisionar o suprimento do material necessario para as
atividades do servigo; supervisar a manutengdo atualizada da legislagdo relacionada com as atividades da
Procuradoria; propor a aquisi¢do de livros juridicos; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais - Direito; inscri¢do no orgéo de classe (OAB);
prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissdo; exercicio por, no minimo, 05 (cinco)
anos da advocacia.

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

PADRAOQ: CC3/FG
VENCIMENTO: R$ 10.090.29

VAGAS: 01 (uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

O Diretor Administrativo ¢ subordinado diretamente a Diretoria-Geral e tem como incumbéncia dirigir,
coordenar, controlar e orientar as atividades de natureza administrativa, tais como: coordenacdo de
recursos humanos, patrimdnio, material de consumo, compras, finangas, contabilidade, recepgao,
vigilancia, protocolo, manutengdo, telefonia, reprografia e sistemas de informagdes, prestar informagdes e
assessoramento sobre assuntos relacionados a sua drea de competéncia ao Diretor Geral e a4 Mesa Diretora
da Camara.

Sdo subordinados diretamente a Diretoria Administrativa os seguintes setores: Recursos Humanos,
Manutencdo e Servigos Gerais, Copa e Limpeza, Compras, Patrimonio e Licitagdes.

S3o subordinados diretamente & Diretoria Administrativa as seguintes Geréncias: Geréncia Financeira e
Geréncia de Tecnologia da informaggo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Administragdo, Ciéncias Juridicas e Sociais -

Direito ou Gestdo Publica.

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

PADRAO: CC3/FG
VENCIMENTO: R$ 10.090.29

VAGAS: 01(uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:
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O Diretor Legislativo € subordinado diretamente a Diretoria-Geral e tem como incumbéncia dirigir,
coordenar, controlar, orientar ¢ gerenciar as atividades legislativas auxiliares; a assisténcia a Mesa
Diretora, ao Presidente, Vereadores e Dire¢do Geral em todas as etapas do processo legislativo; orientar,
controlar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgdos diretamente subordinados a Diretoria;
prestar informagdes e assessoramento sobre assuntos relacionados a sua drea de competéncia, ao Diretor
Geral, 2 Mesa, as Comissdes Técnicas e aos Vereadores; outras atividades determinadas pela Diretoria
Geral; coordenar as gravagdes das sessdes plendrias e respectiva reproducdo nos canais competentes;
estar presente a todas as Sessdes Ordinarias e as Extraordinarias para assessorar Vereadores € Bancadas
quando da apresentagio de emendas; prestar assessoria ao setor de Ouvidoria quanto a eventuais questdes
legais; acompanhar reunides das Comissdes Permanentes, Especiais e CPI quando solicitado pela
Presidéncia ou Dire¢fo-Geral; resolugio de questionamentos relacionados com Assessores Parlamentares
e Coordenadores de Gabinetes.

S3o subordinados diretamente & Diretoria Legislativa o Setor da Secretaria, o Setor de Atas e o Setor de
Apoio Legislativo, bem como a Geréncia de Comissdes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais - Direito.

Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanais

CARGO: GERENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

PADRAO: CC4/FG
VENCIMENTO: R$ 6.500,00
VAGAS: 01(uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao Gerente de Comunica¢do Social, com relagdo de subordinagdo direta a Diregdo Geral, compete
coordenar, planejar e supervisionar as atividades que envolvam a Comunicagdo Social da Casa
Legislativa que envolvem as Assessorias de Imprensa e de Relagdes Publicas e dos setores de TV,
Agéncia de Noticias, Midia e Imagem.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Analisar, projetar, coordenar a equipe de comunicagdo, através das Assessorias de Imprensa e Relagdes
Publicas, planejar acdes de comunicagdo institucional da Camara Municipal, criar campanhas
institucionais, supervisionar a organiza¢do de todas as atividades que envolvam a realizagdo de eventos
promovidos pela Camara Municipal, supervisionar todo o trabalho de produgdo jornalistica da Casa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior Completo em Comunicagdo Social.

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

CARGO: GERENTE FINANCEIRO

PADRAO: CC4/FG }/
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VENCIMENTO: R$ 6.500,00
VAGAS: 01(uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao Gerente Financeiro, com relagdo de subordinagdo direta a Diretoria Administrativa, incumbe:
assessorar vereadores € a Comissio de Competitividade, Economia, Finangas, Or¢amento e Planejamento
quanto a matérias de ordem financeira e orgamentdria, orientar as atividades de natureza contabil.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar atividades concernentes ao processo da despesa, contabilizacdo orcamentaria e financeira;
elaborar o orgamento e controle de sua execugdo; analisar proposi¢des de ordem financeira, orcamentaria,
econdmica e contabil, especialmente PPA — Plano Plurianual, LDO — Lei de Diretrizes Or¢amentarias €
LOA — Lei Or¢amentaria Anual, prestar assessoria técnica nas proposi¢des que exijam conhecimento em
finangas publicas, dar suporte & Comissio de Competitividade, Finangas, Or¢amento, Economia e
Planejamento com o intuito de fornecer subsidios para que a comissdo temdtica exare parecer
fundamentado. Prestar assessoria ¢ acompanhamento a Mesa Diretora e a Presidéncia na elaboragdo de
projetos e de planejamento administrativo-financeiro.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econdmicas.

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

CARGO: GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

PADRAOQ: CC4/FG
VENCIMENTO: R$ 6.500,00
VAGAS: 01 (uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao Gerente de Tecnologia da Informag&o, com relagdo de subordinagéo direta a Diretoria Administrativa,
compete auxiliar, organizar e viabilizar toda estrutura tecnologica de informatica da Camara Municipal de
Novo Hamburgo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da equipe de suporte aos usudrios do sistema de
informatica da CAmara Municipal, planejar todas as necessidades de infraestrutura (hardware e software)
de tecnologia da informagdo da Cadmara Municipal, definir politicas de seguranga e utiliza¢do de recursos
de Tecnologia da Informagdo da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior Completo relacionado a area de Informatica.

Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanais
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CARGO: GERENTE DAS COMISSOES

PADRAO: CC4/FG
VENCIMENTO: R$ 6.500,00
VAGAS: 01 (uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao Gerente de Comissdes, com relagdo de subordinagdo direta a Diretoria Legislativa, incumbe:
coordenar o trabalho de todas as Comissdes Permanentes, Temporarias, Especiais e das Frentes
Parlamentares existentes na Cimara Municipal de Novo Hamburgo; propiciar a articulagdo dessas
Comissdes com outros 6rgdos, sempre que se fizer necessario; reunir-se semanalmente ou sempre que
necessario com os presidentes das Comissdes Permanentes, Tempordarias, Especiais e das Frentes
Parlamentares; proceder a pesquisa de legislagdo federal, estadual e municipal, executando servigo
técnico, usando meios compativeis com a natureza de cada uma das comissdes e das frentes
parlamentares para cumprir as atribui¢des funcionais e disposi¢des regulamentares.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, orientar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das Comissdes Permanentes, Temporarias,
Especiais e das Frentes Parlamentares; acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, comunitarias,
monitorar o andamento dos projetos de lei, proposi¢des ou outras demandas que tramitem pelas
Comissdes auxiliar os Vereadores na analise de projetos, proposi¢des, requerimentos e outras demandas
cuja tramitacdo exija a avaliagdo das Comissdes; redigir oficios € documentos requeridos pelos Membros
das Comissdes Permanentes, Técnicas, Especiais e das Frentes Parlamentares; relacionar informagdes e
documentos que possam contribuir com o trabalho das Comissdes Permanentes, Técnicas, Especiais e das
Frentes Parlamentares; encaminhar e oficios, elaborar pauta de discussdes, agendar reunides; executar
outras atividades correlatas.

REQUESITO PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior Completo em Ciéncia Juridica e Social - Direito, Gestdo Publica ou Administragéo
Publica.

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais

CARGO: RELACOES PUBLICAS

PADRAOQ: CC5/FG
VENCIMENTO: R$ 5.500,00

VAGAS: 01 (uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao ocupante do cargo de Relagdes Publicas, compete: planejar, executar e aperfeigoar agbes de
relacionamento institucional da Cdmara Municipal com seus diferentes publicos (governos, organizagdes
publicas e privadas, entidades de classe, ¢ ie/ntes, fornecedores e sociedade em geral); prestar assessoria
ao Presidente.
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ATRIBUICOES DO CARGO:

Organizar e viabilizar a realizagdo de solenidades oficiais de acordo com a legislagdo pertinente e demais
eventos promovidos pela Camara Municipal; coordenar as atividades de cerimonial e protocolo em
solenidades, atividades sociais, comemorag¢ées ou outras atividades especificas que envolvam ou
promovam a Camara, além das atividades extras que ocorrem durante a sessdo plendria; prestar
assessoramento € acompanhamento a Mesa Diretora na realizagdo dos eventos; elaborar convites oficiais
e emitir a autoridades e publico-alvo de cada evento; elaborar roteiros para as solenidades oficiais;
executar tarefa de Mestre de Cerimdnias; encaminhar solicitagdes para confecgdo de placas
comemorativas e certificados; planejar ¢ executar as cerimdnias de Instalagdo de Legislatura e Posse do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores; atualizar cadastro de autoridades; providenciar a divulgagdo dos
eventos solenes da Camara ao publico interno. Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior Completo em Comunicagdo Social — Habilitagdo em Rela¢des Publicas.

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DE APOIO DA PRESIDENCIA.

PADRAO: CC6/FG
VENCIMENTO: RS 3.978.44
VAGAS: 01 (uma)

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Ao Assessor do Gabinete da Presidéncia com relagdo de subordinagdo direta ao Presidente da Camara
incumbe prestar assessoria designadamente nos dominios do secretariado e técnico-administrativo,
coordenar e organizar os servigos do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Atender as partes que demandem ao Gabinete de Apoio & Presidéncia e encaminha-las ao respectivo
setor; redigir, registrar e expedir correspondéncia do Gabinete de Apoio a Presidéncia; organizar os
documentos e arquivos do Gabinete de Apoio a Presidéncia, providenciando na tramita¢do dos
documentos pertinentes; providenciar, junto aos setores competentes, todo o material permanente € de
consumo necessario ao funcionamento eficiente do Gabinete de Apoio a Presidéncia; controlar o
agendamento e divulgac¢do da cedéncia dos espagos de Plendrio, Plenarinho e Sala de Reunides. Realizar
outras tarefas determinadas pelo Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo.

Carga Horidria: 40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO III
Funcio Vagas Remuneracéo
Diretor-Geral 01 R$ 12.745,64
Procurador-Geral 01 R$ 10.090,29 + 10% de
verba de representagdo
Coordenador Administrativo 01 R$ 7.191,96
Coordenador Legislativo 01 R$ 10.090,29 +10% de
verba de representacdo
Coordenador de Comunicagdo Social 01 R$ 6.840,31
Coordenador Financeiro 01 R$ 7.191,96
Coordenador de Tecnologia da Informagéo 01 RS 6.840,31
Coordenador de Comissdes 01 RSY 6.784,87
Relagdes Publicas 01 R$ 6.379,70
Assessor do Gabinete de Apoio da Presidéncia Rl R$ 3.978,43
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