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HAMBURGO

LEI MUNICIPAL N° 3.049, DE 12 DE SETEMBRO DE 2017

Coloca em extingio os cargos de Agente de
Relacionamento com o Cliente 1 e Agente de

Camara Municipal de Novo Hamburgo Relacionamento com o Cliente II, previstos na

Lei Municipal n® 2.247/2010, que institui o plano

| “lIIIII ||| II de classificacio de cargos e fungdes para o
PROTOCOLO GERAL 2353 i

Date 14/09/2017 Hovrio 1547 quad.ro permanente de servidores da COMUSA -

Administrativo - Servicos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo;

cria os cargos de Agente Administrativo e Agente
de Leitura e Apoio e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO, no uso de suas atribui¢des
constitucionais e legais, observando os principios ¢ as normas da Constitui¢do Federal de 1988, a Lei
Orgéanica do Municipio, fago saber que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo

a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei altera a Lei Municipal n°® 2.247/2010 para colocar em extingdo os cargos
de Agente de Relacionamento com o Cliente I e de Agente de Relacionamento com o Cliente II e cria os

cargos de Agente Administrativo e de Agente de Leitura e Apoio.

Paragrafo unico. Cria-se no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo os cargos de
Agente Administrativo e Agente de Leitura ¢ Apoio, conforme Anexo I.

Art. 2° O Anexo I, da Lei Municipal n°® 2.247/2010, passa a vigorar com as alteragdes

previstas no Anexo I da presente Lei.

Art. 3° O Anexo II, da Lei Municipal n°® 2.247/2010, passa a vigorar com as altera¢des

previstas no Anexo II da presente Lei.

Art. 4° Os cargos Agente de Relacionamento com o Cliente I ¢ de Agente de
Relacionamento com o Cliente II passam a integrar o Quadro em Extingdo, os quais seréo extintos quando
ocorrer a sua vacancia, assegurando-se a seus ocupantes, enquanto na atividade, todos os direitos e

vantagens estabelecidos em lei, no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo os cargos de Agente de
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Relacionamento com o Cliente I e Agente de Relacionamento com o Cliente II, contidos na Lei Municipal
n® 2.247/2010.

Art. 5° Acrescenta-se a altera-se os dispositivos que menciona na Lei Municipal n°

2.594/2013, os quais passam a viger com a seguinte redag&o:

Art. 2° Os detentores dos cargos de Agentes de Relacionamento com o Cliente II e de Agente de
Leitura e Apoio, integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo instituido pela Lei
Municipal n°® 2.247/2010, e os detentores dos cargos de Leiturista, integrantes do Quadro de Cargos
de Provimento Efetivo instituido pela Lei Municipal n°® 1.799/2008, perceberdo prémio por
produtividade no valor unitirio de R$ 0,0616 (seiscentos e dezesseis décimos de milésimos de
Real), por procedimento simples, mediante leitura de consumo e entrega da correspondente fatura
no respectivo enderego.

§ 3° Os detentores dos cargos de Agente de Relacionamento com o Cliente II, Leiturista e de
Agente de Leitura e Apoio fardo jus ao Prémio de Produtividade Composta, além das contempladas
no caput deste artigo, aquelas atividades adicionais e/ou completamente desenvolvidas no
desempenho de seu cargo no valor unitirio de R$ 0,0616 (seiscentos ¢ dezesseis décimos de
milésimos de Real), para cada ponto correspondente a uma das respectivas atividades descritas a

seguir:

Art. 6° As despesas decorrentes da presente Lei correrio a conta das dotagdes

orgamentarias proprias consignadas no orgamento:

Paragrafo unico. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a utilizar

dotagdes orgcamentdrias proprias, previstas na Lei Orgamentdria respectiva, mediante decreto para

abertura de crédito adicional especial e/ou suplementar no montante necessario.

Lei.

Art. 7° Sdo colocados em extingdo os cargos mencionados no item “a” do Anexo III desta
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Paragrafo unico. Séo extintos os cargos previstos no item “b” do Anexo III desta Lei.

Art. 8° Permanecem em pleno vigor as demais disposi¢des da Lei Municipal n°
2.247/2010, que Institui o Plano de Classificagdo de Cargos e Fung¢des para o Quadro Permanente de
Servidores da COMUSA — Servigos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, ndo alteradas pela presente
Lei.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publica¢go.

GABINETE DA PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGQO, aos 12 (doze)
dias do més de setembro do ano de 2017.

Prefeita

Registre-se e Publique-se.

LIN AUM
Secretario Municipal de Administragdo
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ANEXO I
Art. 2° da Lei Municipal n° /

“Anexo I — Lei Municipal n° 2.247/2010
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E VAGAS PARA CONCURSO

Area Ocupacional Cargo Vagas Ocupadas Vagas Criadas Vencimento Escolaridade
Exigida
Agente 0 38 2.020,91 Ensino Médio
Administrativo Completo e
Carteira Nacional
de Habilitacdo
Categoria B.
Agente de Leitura 0 25 1.553,11 Ensino
E apoio Fundamental
Completo
T T e *(AC)
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Anexo 11
Art. 3° da Lei Municipal n° /

“Anexo Il — Lei Municipal n° 2.247/2010
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sintética: Executar atividades que envolvem certa complexidade administrativa, trabalhos

informatizados de natureza variada, bem como prestar assisténcia em trabalhos atinentes as areas de contabilidade,
financeira, recursos humanos, compras, licitagdes, patrimonio, materiais, cadastro, faturamento, comercial,

atendimento ao publico, dentre outras.
Atribuigdes:

Auxiliar, controlar e executar os processos e tarefas das areas de administragdo de pessoal; Realizar o
controle dos beneficios concedidos aos funcionarios mantendo sob sua guarda e distribuindo tickets, fichas e
passagens; Realizar os controles dos procedimentos ¢ registros voltados a4 medicina e seguranca do trabalho,
exames médicos e acidentes de trabalho; Auxiliar no processo de recrutamento e selecdo de pessoal; Efetuar o
controle e atualizacdo das planilhas e escalas salariais; Auxiliar na elaboragfo e/ou revisio de descrigdes de cargos
e fungdes e na implantagdo e controle de programa de treinamento e desenvolvimento de pessoal; Efetuar o
controle, calculo, processamento e emissdo de guias e informagSes sobre impostos e contribui¢des sociais,
trabalhistas e previdencidrias; Manter o controle e o registro da evolugéo salarial de todos servidores; Realizar, sob
supervisdo, as tarefas de montagem e controle de cadastro de fornecedores, consultores e empresas prestadoras de

servigos; Realizar coleta de pregos para a aquisi¢do de bens, produtos, materiais e servigos; Controlar e

confeccionar documentos, como publicagdes em jornais, minutas e extratos de contratos, requisi¢des e outros;
Confeccionar ordens de compra e notas de empenho; Analisar as propostas de fornecedores e prestadores de
servigos, avaliando as melhores condigdes de preco, prazo, qualidade, idoneidade, capacidade, etc.; Auxiliar na
intermediagdo de contratos com fornecedores e prestadores de servicos quanto a entrega, condi¢des, prazos e
pregos de bens, produtos e servigos; Dar assisténcia a comissdes de licitagdes e cadastros em procedimentos e
atividades, como elaboragdo de oficios, cartas convite, editais, termos de referéncias, atas, dentre outros
documentos e procedimentos; Registrar, controlar e fiscalizar os bens patrimoniais mdveis e imoveis da Autarquia;
Receber, conferir, arquivar e armazenar os documentos e materiais adquiridos pela Autarquia; Manter e registrar o

controle de estoque de produtos e materiais adquiridos e utilizados pela Autarquia; Emitir e distribuir planilhas e

/
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rotas de leitura, Revisar leituras realizadas e detectar possiveis distor¢des; Rever as leituras ndo realizadas e
providenciar o seu repasse; Realizar o langamento das leituras realizadas e transmitir as informagdes processadas;
Cadastrar, recadastrar e classificar os usuarios; Realizar tarefas de manutengdo das informagdes no cadastro de
usuarios, procedendo as inclusdes, exclusdes e alteracdes em imdveis, ramais e hidrometros; Registrar ocorréncias
no sistema, como vistorias, ligagdes novas, cortes, aferi¢des e servicos extraordinarios; Realizar langamentos nas
contas de usuarios referentes a procedimentos e servicos executados, taxas de servigos, parcelamentos, revisdes de
medi¢do e calculos decorrentes; Receber, analisar, separar e classificar as contas de agua e avisos de corte,
encaminhando-os para a entrega aos usudrios; Atender aos usuarios e publico externo, prestando informagdes,
esclarecimentos e solugbes sobre a situagdo do sistema de abastecimento, faturas, contas de agua, ligagdes,
religacGes, situacdes de corte de abastecimento, consertos, reparos, dentre outras situagdes; Consultar terminal de
processamento de dados para dar informagdes aos usuarios; Calcular e emitir segundas vias de contas e realizar
alteragBes cadastrais no sistema, conforme o caso; Repassar as solicitagdes dos usuarios a outras unidades da
Autarquia para processamento e execu¢do dos servigos solicitados; Registrar e controlar todas as informagdes
fornecidas e solicita¢cdes repassadas em planilhas de controle proprias; Fazer calculos e opera¢des de parcelamentos
de faturas; Efetivar registros de divida ativa; Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
administrativo, técnico e operacional; Dar informagdes e prestar esclarecimentos aos usuarios via meios eletronicos
diversos, ou pessoalmente; Operar sistemas de comunicacio; Redigir e confeccionar oficios, correspondéncias,
documentos legais e outros necessarios as operagdes da Autarquia; Receber, analisar, processar ¢ solucionar, dentro
de seu alcance, assuntos inerentes 4 Autarquia; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de

Transito vigentes; Executar atividades afins.

Condiges de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir prestagdo de servigo fora dos horarios e dias normais de
expediente, sujeito a utilizacdo de uniformes.

Recrutamento:

a) Geral: Concurso Publico de provas.

b) Requisitos:

1. Instrugdo: Ensino Médio Completo;

2. Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria B;
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3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo e/ou legislagdo municipal aplicavel.
(Redagdo dada pela Lei n° 2399/2011)

Cargo: AGENTE DE LEITURA E APOIO

Descri¢do Sintética: Realizar tarefas de leitura e repasse de hidrometros, entrega de contas de agua e de

esgoto, cadastramento e recadastramento de usudrios externamente, bem como, transporte e distribuicio de

documentos diversos, e atendimento ao publico.

Atribuigdes:

- Efetivar a leitura de hidrometros, registrando o consumo nas planilhas de leitura; Analisar planilhas de
leitura e verificar as rotas para a realizacdo das leituras; Registrar o consumo e emitir contas com equipamentos
eletronicos; Realizar o repasse de leituras incorretas ou ndo efetuadas; Entregar aos usuérios contas de agua, de
esgoto e outros documentos de interesse da comunidade, de acordo com cronograma e rotas pré-estabelecidas;
Realizar tarefas em campo, como cadastramento e recadastramento de usudrios, registrando os dados e
informagdes, tipo de abastecimento e necessidades dos usuarios; Repassar a entrega das contas nio realizadas;
Auxiliar em atividades administrativas, técnicas e operacionais voltadas & area de atuagdo do cargo ou da
Autarquia; Registrar € comunicar qualquer irregularidade nas atividades de leitura, repasse, cadastramento e
entrega de contas; Dar orientagdes e esclarecimentos aos usuarios; Conduzir veiculos e motos, desde que habilitado

conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras tarefas afins.

Prestar atendimento aos usudrios e funcionarios da Comusa nas respectivas areas definidas abaixo:

Atividades na area de Almoxarifado:

- Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem, distribuigdo, registro e
inventario do material, observando normas e instrugdes e/ou dando orientagdo a respeito do desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condig¢des de atender as unidades da Comusa.

Atividades na area de Educagdo Ambiental:

- Executar atividades educativas destinadas a comunidade e ao publico interno da Comusa, incentivando a

conservagdo, o saneamento e a melhoria do meio ambiente.
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Atividades na area Comunitaria:

- Visitar domicilios e instituicdes comunitarias, procurando monitorar as situagdes de problemas de
abastecimento em dareas mais carentes, orientando e promovendo uma aproximagdo das a¢des da Comusa e a

Comunidade.

Atividades na area de Atendimento:

- Atender ao publico, interno e externo da Comusa, via meios eletronicos diversos, ou pessoalmente, pelo
sistema informatizado, emitindo ordens de servigo as areas competentes pela execugdo, obtendo e/ou prestando
informagdes, recebendo e encaminhando as demandas dos usuarios; Inserir dados nos sistemas informatizados,

cadastrando pessoas e consultando registros.

Condi¢des de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir prestagdo de servico externo, fora dos horarios e dias
normais de expediente, sujeito a trabalho desabrigado e exposto as intempéries naturais, bem como a utilizagdo de

uniformes e EPI.

Recrutamento:

a) Geral: Concurso Publico de provas.
b) Requisitos:
1. Instrugdo: Ensino Fundamental Completo;

2. Outros: conforme instru¢des reguladoras do processo seletivo e/ou legislagdo municipal aplicavel

e oottt ee e s e ee e * (AC)
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Anexo IIT |

Lei Municipal n°

Cargo

Agente Relacionamento com Cliente 11 2247/2010
Agente Relacionamento com Cliente 1 2247/2010 ‘
Advogado 1799/2008 4
Agente de servigos 1799/2008

Analista de Sistemas 1799/2008

Assistente Administrativo 1799/2008

Contador 1799/2008

Engenheiro Civil 1799/2008

Engenheiro Eletricista 1799/2008

Engenheiro Mecénico 1799/2008

Engenheiro Quimico 1799/2008

Leiturista 1799/2008

Técnico de Seguranca do Trabalho 1799/2008

Técnico em Contabilidade 1799/2008

Técnico em Desenho 1799/2008

Técnico em Eletrénica 1799/2008

Técnico em Hidrologia 1799/2008

Técnico em Informatica 1799/2008

Técnico em Edificacdes 1799/2008

Técnico em Eletronica 1799/2008

Técnico Mecanico 1799/2008

Técnico Operacional 1799/2008

Técnico Quimico 1799/2008

Telefonista 1799/2008

B) Cargos extintos

Cargo Let Municipal n°
Administrador 1799/2008
Técnico em Topografia 1799/2008

Auxiliar de Servigos

]799/2&08 /
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Anexo IV
Impacto Orcamentario

vagas | Denominagéo Salario Cont. Assist. Salario Total Salario Total
38 Agente de Relacionamento com o Cliente | 2.020,91 464,80 111,15 98.681,00
25 Agente de Relacionamento com o Cliente Il 1.553,11 357,21 85,42 49.893,64
63 TOTAL MENSAL 3.574,02 822,02 196,58 148.574,64
TOTAL 12 MESES 42.888,24 9.864,20 2.358,92 1.782.895,64
13.° Salario 3.574,02 822,02 196,58 148.574,64
1/3 Férias 1.191,34 65,53 49.524,88
CRESCIMENTO NO EXERCICIO 12 MESES + 13.° SALARIO + 1/3 FERIAS 47.653,60 10.686,22 2.621,03 1.980.995,16

Vagas | Denominagéo Salario Cont. Patronal | Cont. Assist. Salario Total
38 Agente Administrativo 2.020,91 464,80 111,15 98.681,00
25 Agente de Leitura e apoio 1.553,11 357,21 85,42 49.893,64
63 TOTAL MENSAL 3.574,02 822,02 196,58 148.574,64
TOTAL 12 MESES 42.888,24 9.864,20 2.358,92 1.782.895,64
13.° Salario 3.574,02 822,02 196,58 148.574,64
1/3 Férias 1.191,34 65,53 49.524,88
CRESCIMENTO NO EXERCICIO 12 MESES + 13.° SALARIO + 1/3 FERIAS 47.653,60 10.686,22 2.621,03 1.980.995,16

RESUMO

CARGOS CRIADOS: 1.980.995,16

CARGOS EXTINTOS: 1.980.995,16

RCL Abril 2017 (Consolidada) — STN R$ 759.686.805,12

Total Folha Ultimos 12 Meses Abril 2017 — STN R$ 347.683.263,15 45,77%

Impacto referente 6 meses — Exercicio 2017 - 0,00%)




