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INTERESSADO: DRH
ASSUNTO: Criagédo de Cargos

PROCESSO (PROTOCOLO) N.° 13920/2011

FLS.N.°
DATA: 14/7/2011

A
Secretaria de Administragdo

Canela, 14 de julho de 2011.

Reduzido 960-1

Saldo Atual

R$ 2.284.996,40

Valor folha 7 a 12 + 13.° Salario

R$ 2.308.608,83

Saldo B -R$ 23.612,43
Obrigacdes Patronais

Reduzido 967-9

Saldo Atual R$ 494.213,95

Valor folha 7 a 12 + 13.° Salario

R$ 415.720,73

Saldo

R$ 78.493,23

Considerando que a solicitagdo de impacto € para substituicdo de cargos, informamos que

ndo hé disponibilidade or¢gamentédria para vencimentos e vantagens”fixas, poderd ser solicitada
i o)

suplementagdo orcamentaria reduzindo de obrigagdes patromais. /
/

Atenciosamente,
/‘f /
. ’."";;/(“ 5?(4 - .fj(
Gfaudiaﬂ,a\yfenz

gente Adm’Auxiliar~
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Ofício SMA Nº 211-67/2011.

Canela, 15 de julho de 2011.

Senhor Presidente.

Encaminhamos para apreciação dos Senhores Vereadores o PL nº 81/2011, que “Cria cargos e dá outras providências.”

O PL solicita a criação de cargos de provimento efetivo para nomeação após a realização de concurso público (com previsão de realização num prazo de 6 meses a partir de agosto/2011), cujo processo está em andamento; considerando que as atribuições exercidas por cargo em comissão nas Secretarias Municipais de Turismo, Esporte e Lazer, e de Saúde devem ser realizadas por servidor de cargo de provimento efetivo.

Serão contratados 2 Caixas para a Secretaria Municipal da Fazenda, para atendimento na Tesouraria, 3 caixas para a Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer,  para atendimento nos Parques, sendo 2 no Caracol e 1 no Pinheiro Grosso; e 6 Atendentes de Saúde para atendimento nas linhas de frente das Unidades de Saúde.

Sendo o que tínhamos para o momento, subscrevemo-nos.

Atenciosamente,

Constantino Orsolin

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Senhor

Ademar Santana 

Presidente do Legislativo Municipal

PROJETO DE LEI Nº 81, DE 15 DE JULHO DE 2011.

Cria cargos e dá outras providências.

Art. 1º Ficam criados 06 (seis) cargos de Atendente de Saúde, padrão 05 e 05 (cinco) cargos de Caixa, padrão 07, do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, de acordo com o processo protocolado sob nº 13920/2011, de 22 de março de 2011, conforme descrito abaixo:

	Quantidade
	Cargo
	Padrão
	Carga Horária semanal

	06 (seis)
	ATENDENTE DE SAÚDE
	05
	40 (quarenta horas)

	05 (cinco)
	CAIXA
	07
	40 (quarenta horas)


Art. 2º A descrição sintética e analítica constam no Anexo I desta lei.

Art. 3º As despesas desta lei correrão por conta das dotações:

04 – Secretaria Municipal de Turismo, Esportes e Lazer

0401 – Secretaria Municipal de Turismo

0002 – Gestão de Pessoal

2028 – Despesas com Pessoal da SMTEC

3190.11.00.00.00 – Vencimentos e Vantagens Fixas (961-0)

3190.13.00.00.00 – Obrigações Patronais (962-8)

07 – Secretaria Municipal da Saúde

0701 – Fundo Municipal da Saúde

0002 – Gestão de Pessoal

2027 - Despesas com o Pessoal da Secretaria

3190.11.00.00.00 – Vencimentos e Vantagens Fixas (960-1)

3190.13.00.00.00 – Obrigações Patronais (967-9)

Art. 4º Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.

Constantino Orsolin

Prefeito Municipal

ANEXO I 

CARGO: ATENDENTE DE SAÚDE

PADRÃO:  05            CLASSES:  A,B,C,D

I -
DESCRIÇÃO SINTÉTICA: atendimento ao público em geral nas unidades de saúde, farmácias e setores que integram a Secretaria Municipal da Saúde, atuar junto à marcação de consultas.

II -
DESCRIÇÃO ANALÍTICA:Atender ao público com atenção e urbanidade, seja por telefone ou a demanda da Unidade, dar informações sobre o serviço da Unidade e a regulação para o atendimento, Preencher e atualizar prontuários, manusear e guardar prontuários, organizar agendas dos profissionais que atendem na Unidade de Saúde, realizar agendamento e marcação de consultas; realizar agendamentos em outras Unidades de Saúde, quando tiver indicação; remarcar e/ou desmarcar pacientes, quando necessário, preencher e/ou digitar os cartões índices e documentos afins, digitar documentos referentes a produção ambulatorial da Unidade de Saúde , abrir e fechar a Unidade de Saúde, realizar a distribuição de fichas destinadas ao atendimento do dia, preencher os protocolos de marcações e enviar para o setor responsável na Secretaria Municipal da Saúde, manter um controle interno das marcações enviadas para a Secretaria Municipal da Saúde; confeccionar cartazes, planilhas, ofícios, relatórios e documentos afins, organizar murais da sala de espera e da recepção, organizar e manter o fluxo de trabalho da recepção, conhecer o funcionamento básico da Secretaria Municipal da Saúde ,  Farmácia Municipal e das Unidades de Saúde, realizar o controle dos faltosos, solicitar aos responsáveis, os materiais necessários ao desenvolvimento de suas atividades, tais como material de expediente e materiais de distribuição ao público, realizar o cadastro dos usuários e demais funções em programas disponibilizados pela Secretaria Municipal da Saúde, participar das reuniões de equipe da Unidade de Saúde, contribuir com sugestões para qualificar o fluxo de trabalho da Unidade de Saúde, receber e enviar o malote, encaminhar documentos à Secretaria Municipal da Saúde, Vigilância em Saúde e demais setores afins, encaminhar pacientes para a avaliação da enfermagem e fazer contato com as demais Unidades de Saúde ou hospital quando não houver vaga de atendimento para casos de urgência, exercer suas atividades em outros locais quando determinado, operar equipamentos de informática ,  manipular receitas, lendo-as e interpretando-as com segurança e confiabilidade, auxiliar na conferência da validade dos produtos, auxiliar na disposição e remanejamento dos produtos conforme critérios e diretrizes estabelecidas,  auxiliar e realizar a conferência, empacotamento e entrega de medicamentos e insumos, conhecer e manipular Dicionários Técnicos de Medicamentos e outros compêndios,  auxiliar e elaborar relatórios de atendimento, de controle de estoque e afins, exercer suas atividades em outros locais quando determinado, auxiliar e fazer inventário de mercadorias para reposição, identificar falta de mercadorias e informar ao responsável pelo setor, orientar e informar os usuários do Sistema de Saúde sobre as quantidades, usos, composição química e forma de apresentação, quando da dispensação de medicamentos e insumos,  conhecer a disposição dos produtos nas estantes ,  auxiliar e realizar a organização e limpeza das estantes , balcões e ambiente de trabalho em geral, verificar estoque físico nas  estantes, solicitando e efetuando reposição,  arquivar documentos em geral, exercer outras tarefas afins

III - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a) Horário: carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a sexta-feira  ou  mediante escala de plantão, 

b) Outros: o exercício do cargo exige a prestação de serviços internos, externos, à noite, domingos e feriados e escala de plantão; 

c) Especiais: sujeito à viagens e contato direto com o público.

IV - Requisitos para PROVIMENTO: 

a) Idade mínima: 18 anos completos;

b) Instrução mínima: ensino médio concluído;

c) declaração de bens e valores que constituem seu patrimônio por ocasião da posse;

ANEXO I

CARGO:     CAIXA

PADRÃO:   07                   CLASSE: A,B,C,D

I– DESCRIÇÃO SINTÉTICA : pagar e receber em moeda corrente, controlar as entradas e saídas; controle de despesas, emissão de diversos relatórios, executar atividades em setor financeiro, bilheterias e tesouraria.

II – DESCRIÇÃO ANALÍTICA: guarda  de numerário, atendimento ao contribuinte para pagamento e recebimento de moeda corrente  com cheques e/ou cartão e dar recebimento destes, execução e controle da receita  e despesa, preparo de pagamentos, baixa de lançamento de tributos, conferir estornos e ajustes, emissão de cheque, abertura e fechamento diário do caixa, emissão de relatórios específicos, conciliação bancária, operar sistemas e programas específicos, emissão de recibos, verificar exatidão numerária e do troco registrando as entradas e saídas,  analisar e controlar movimentação bancária,  controlar contas à pagar e receber, efetuar pagamentos à fornecedores, realizar depósitos bancários, emitir extrato mediante autorização da chefia imediata, controle, planejamento e análise de fluxo de caixa, manter relacionamento com os bancos,  auxiliar na elaboração do orçamento, organizar rotinas para abertura e fechamento de caixa, gerar relatórios diversos, organizar e arquivar documentos do setor,  atendimento ao público em geral, executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuídas ou delegadas. 

III - CONDIÇÕES DE TRABALHO:

a)Horário: carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a sexta-feira; ou  mediante escala de plantão,  

b)Outros: o exercício do cargo exige a prestação de serviços internos, externos, à noite, domingos e feriados e escala de plantão; atividades vinculadas em setor financeiro, para atuar em bilheterias, tesourarias, 

c) Especiais: sujeito à viagens e contato direto com o público.

IV - Requisitos para PROVIMENTO:

a)Idade mínima: 18 anos completos;

b)Instrução mínima: ensino médio concluído; 

c)declaração de bens e valores que constituem seu patrimônio por ocasião da posse.
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ASSUNTO: criagao de cargos de Caixa e Atendente de Saude
INTERESSADO: Departamento de Recursos Humanos

AO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (urgente):

Mais uma vez solicitamos vossa atencdo para apresentar demonstrativo de impacto
impacto orgamentario para criagdo dos seguintes cargos de provimento efetivo para
nomeagcao apos realizagdo de concurso publico ( com previsé&o de realizagdo de num prazo
de 06 meses a partir de agosto/2011), cujo processo estda em andamento; considerando que
as atribuicdes exercidas por cargo em comissdo na Secretaria de Turismo e Saude devem
ser realizadas por servidor de cargo de provimento efetivo :

02 Caixas / padrido 07 — Fazenda — confirmado disponibilidade na fls. 09 deste
processo.

03 Caixas / padrdo 07 — Turismo (para atendimento nas bilheterias dos Parques
com lotagao nos Parques sendo 2 no Caracol e 1 no Pinheiro grosso) em substituicdo aos
03 (Trés) servidores que vem exercendo cargo em comissdo de Caixa do Parque do
Caracol, codigo de identificagéo 1.2.5.

06 Atendentes de Saude / padrdo 05 - Satde — (para atendimento nas linhas de
frente das Unidades de Saude , em substituicdo a 06 (seis) servidores que vem exercendo o
cargo em comissao.

Segue demonstrativo:

a) 03 Caixas/padrao 07/Turismo = R$ 1.256,52 X3 = 3.769,56 X 22,98% (encargos) = R$
4.635,80 més/2012 em substituicido a 03 (trés) cargos em comissdo de Caixas do Parque
do Caracol, codigo de identificagdo 1.3.5 que corresponde a R$ 1.256,52 x 3 = R$ 3.769,56
X 22,98% (encargos) = R$ 4.635,80.

b) 06 Atendentes de Saude/ padrdo 05/Saude =R$ 892,22 X 6 = 5.353,32 x 22,98%
(encargos) = R$ 6.583,52 — més/2012 : em substituicao aos seguintes cargos em
comissio: Chefe de Nucleo 1.3.4 = R$ 829,31 x 03 = R$ 2.487,93

Chefe de Equipe 1.3.5 = R$ 1.256,52 x 02 = R$ 2.513,04

Chefe de Servigo 1.2.3 = R$ 678,61

o+ | —— R$ 5.679,58 x 22,98% = R$ 6.984,74
Canela, /14 de julho de 201. Q ,

D&[\}i_z;f élia Sander
. I}
irefora do Departamento de Re¢ursos Humanos

Secretaria Municipal da Administragao
Departamento de Recursos Humanos - DRH
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INTERESSADO: DRH
ASSUNTO: Criagéo de Cargos

PROCESSO (PROTOCOLO) N.° 13920/2011
FLS. N.° 09
DATA: 22/03/2011

Canela, 02 de maio de 2011.

A
Secretaria de Administragdo

Caixas

Vencimentos e Vantagens - Secretaria da Fazenda

Saldo de Dotagdo atual — R$ 834.689,76
Folhas 05412+ 13.°- R$ 784.177,47

Contratagfo - -R$ 33.507.20
Saldo Positivo -R$ 17.005,09
Obrigacdes Patronais

Saldo de Dotagéo atual — R$ 174.071,69
Folhas 05412+ 13.°- R$ 164.408,22

Contratagio - -R$  7.700.24
Saldo Positivo -R$ 1.963,23

/
/

% )‘ﬂ
)/

C(?(.(// ,a
Claudia Lawreriz
Agente A&m.Auxiliar\m -





Prefeitura Municipal de Canela/RS   Rua Dona Carlinda, 455

CEP 95680-000   Fone: 054 282 4077
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INTERESSADO: DRH
ASSUNTO: Criagéo de Cargos

PROCESSO (PROTOCOLO) N.° 13920/2011
FLS.N.° 10
DATA: 22/03/2011

Canela, 02 de maio de 2011.

A
Secretaria de Administragdo

Caixas

Vencimentos e Vantagens - Caixas - Turismo

Saldo de Dotagdo atual — R$ 493.119,12
Folhas 05412+ 13.°- R$478.171,98

Contratagéo - -R$ 98.008.56
Saldo Negativo -R$ 83.061.42
Obrigagdes Patronais

Saldo de Dotagdo atual — R$ 130.007,09
Folhas 05 412+ 13.°- R$ 106.937,82

Contratagéo - -R$ 34.651.20
Saldo Negativo -R$ 11.581,93

Informamos que ndo disponibilidade orgamentdria para 3 Criagdo dos cargos solicitados,

devers ser solicitada suplementag&o.

//
3 7/
C;”’("\. A y' <

Clé;udia Lawrenz ‘z
Agente Adm.Auxiliar -
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