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ALTERA AS LEIS 3440 - DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM;
3.443 - DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO E, 3.444 - DISPOE SOBRE OS
QUADROS DE CARGOS E FUNCOES PUBLICAS DO MUNICIPIO,
ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES, TODAS
DE 08 DE FEVEREIRO DE 2002.

ELOI ]OAO ZANELLA, Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no

uso de atribui¢des conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Organica do Municipio:

FACO SABER que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica acrescido o item “a”, no inciso VI, do Pardgrafo tinico, do Art. 7°, da Lei

3.440/2002, que passa a ter a seguinte redagao:

VI — Coordenagio de Planejamento;

a) IPUA-E — Instituto de Planejamento Urbano e Ambiental Sustentdvel de Erechim;”

Art. 2° - Oitem “e”, do Paragrafo tinico, do Art. 12, da Lei 3.440/2002, passa a ter a seguinte

redagao:
e)a Departamento de Estradas Vicinais, Pontes e Bueiros”

Art. 3° - Fica excluida a letra “h” — Pontes e Bueiros, do item “d” — Departamento de Infra-

estrutura e Servigos Urbanos, do Paragrafo tinico, do Art. 16, da Lei 3.440/2002.
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Art. 4° - Ficam acrescidos os paragrafos 1° e 2°, ao art. 57, da Lei 3.443/02, com a seguinte

redagao:

§ 1° — Para os servidores do Municipio que, em decorréncia do hordrio e local de trabalho, ndo puderem
se deslocar para o almogo, este serd fornecido pelo Municipio.
§ 2° - A concessio de almogo, prevista no pardgrafo anterior, serd objeto de regulamentacdo, por

decreto, no qual serdo especificadas as turmas e as condicdes de fornecimento.

Art. 5° - Ficam acrescidos os seguintes paragrafos ao art. 77, da Lei 3.443/02, com a seguinte

redagao:

§ 5° Nos deslocamentos em que o pernoite for em proprios do municipio, os valores previstos em lei
para as didrias serdo reduzidos em 50% (cingiienta por cento).

§ 6°- Os membros dos Conselhos Municipais que ndo forem servidores do Municipio, ao se deslocarem
da sede do Municipio para atender o interesse publico, terdo todas as suas despesas ressarcidas, mediante
comprovagdo. O deslocamento deverd ser autorizado pelo seu respectivo presidente, e seguir todas as rotinas

estabelecidas em regulamento para a concessio de adiantamentos”.

Art. 6° - Fica acrescido Paragrafo tinico ao art. 92, da Lei 3.443/02, com a seguinte redagao:

Pardgrafo vinico — O adicional previsto no caput, para os cargos que ndo o vinham recebendo, serd

retroativo a outubro de 2001”.

Art. 7° - A Secao IlI, do Capitulo II, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redacao:

“ Segdo II1

Da Gratificacdo de Servico

Art. 95 — Lei especial poderd estabelecer gratificages de servigo.

Art. 96 — (Revogado).”
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Art. 8° - O Pardgrafo tnico do art. 98 da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redagao:
“Pardgrafo tinico — Também fard jus a hora, os servidores que exercerem o cargo de mecdnico e de

motorista de transporte escolar.”

Art. 9° - O Paragrafo tinico do art. 100, da Lei 3.443/02, fica renumerado para § 1°, e acresce-se
0 § 2°, com a seguinte redagao:

“Art. 100 .............

§ 2° — O servidor, que contar com mais de 32 (trinta e duas) faltas no periodo, perderd o direito a

férias”.

Art. 10 - O Paragrafo tinico do art. 104, da Lei 3.443/02, fica renumerado para § 1°, e acresce-se
0 § 2°, com a seguinte redacao:

“Art. 104 .............

§ 2° — Em casos excepcionais, devidamente justificados, as férias poderdo ser concedidas em dois

periodos, nenhum inferior a 10 (dez) dias corridos”.

Art. 11- O § 1° do art. 193, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redacao:
“Art. 193 ............
§ 1°- O Plano de Seguridade Social serd prestado mediante sistema contributivo, na forma prevista em

legislagdo especifica.”

Art. 12 - O inciso I, letra “d”, do art. 195, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 195..........
d) Licenca a gestante e a adotante.”
Art. 13 - O art. 224, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redacao:

“Art. 224 — A pensdo por morte, havendo mais de um pensionista, serd rateada entre todos, em partes

iguais.
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§ 1° - A concessdo da pensdo por morte ndo serd protelada pela falta de habilitagdo de outro possivel

dependente, e qualquer habilitacdo posterior que importe em exclusdo ou inclusdo de dependente sé produzird

efeito a contar da data da habilitagdo.

§ 2° - O conjuge divorciado ou separado judicialmente ou de fato que recebia pensdo de alimentos

concorrerd em igualdade de condigées com os dependentes referidos no inciso I do art. 223 desta Lei.”

Art. 14 - O § 2° do art. 225, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 225-............

§ 2° - Verificado o reaparecimento do servidor, o pagamento da pensio cessard imediatamente,

desobrigando os dependentes da reposicio dos valores recebidos, salvo md fé.”

Art. 15 - O art. 226, da Lei 3.443/02, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 226 — A parte individual da pensdo extingue-se:

I —pela morte do pensionista;

II — para o filho, a pessoa a ele equiparada ou o irmdo, de ambos os sexos, pela emancipacdo ou ao

completar vinte e um anos de idade, salvo se for invdlido;

III — para o pensionista invdlido, pela cessacdo da invalidez.

§ 1° - Reverterd em favor dos demais dependentes a parte daquele cujo direito a pensdo cessar.

§ 2°- Com a extingdo da parte do 1iltimo pensionista, a pensdo extinguir-se-d.”

Art. 16 - No art. 3° da Lei 3.444/02, os cargos de Artifice ficam assim distribuidos:

Denominacao da Categoria Funcional N° de cargos | Padréao
Artifice — Pedreiro 20 7
Artifice — Pintor 10 7
Artifice — Carpinteiro 10 7
Artifice — Encanador 2 7

Paragrafo tnico — Os atuais artifices encanador/eletricista, que exercem efetivamente a

atividade de eletricista, face as atribui¢des do cargo, serao reenquadrados, a contar de 1° de maio do

corrente ano, no cargo de Eletricista de Manutencao e Execucao.
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Art. 17 - O cargo de Educador Social, descrito no Anexo I da Lei 3.444/02, passa a ter como
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suas atribui¢des aquelas especificadas no anexo A da presente lei.

Art. 18 - No art. 3° da Lei 3.444/02, os cargos abaixo relacionados passam a vigorar com a

seguinte redacao:

Denominacao da Categoria Funcional N° de cargos | Padréao
Desenhista Projetista > 14
Médico Clinico Geral U 18
Médico Ginecologista / 18
Médico Pediatra / 18
Médico Psiquiatra 2 18

§ 1° - O horario dos cargos de Médico, Médico—Clinico Geral, Médico-Cirurgiao Geral,
Meédico-Ginecologista e Médico-Pediatra, descritos no Anexo I, da Lei 3.444/02, sera de 12 horas

semanais.

Art. 19 - No art. 3° da Lei 3.444/02, o cargo de Médico passa a integrar o quadro de cargos em

extingao relacionados no art. 31 da mesma lei.

Art. 20 - No art. 3° da Lei 3.444/02, fica acrescido o cargo:

Denominacao da Categoria Funcional N° de cargos | Padréao

Médico Infectologista 1 18

Paragrafo unico - A descri¢do do cargo, criado neste artigo, consta do Anexo A, parte

integrante desta lei, e devera ser acrescida ao Anexo I da Lei 3.444/02.

Art. 21 - O art. 19 da Lei 3.444/02 passara a vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

§ 1° - No inciso I — Gabinete do Prefeito - os cargos abaixo relacionados passam a vigorar com

a seguinte alteragao:

CARGO Quant. CcC

Assessor de Gabinete do Prefeito 01 CC/FG 5
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Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 01 CC/EG7
Supervisor Externo 02 CC/FG 12
Assessor de Editoracéo e Publicagdes 01 CC/FG 13
§ 2° - No inciso I — Gabinete do Prefeito - fica acrescido o cargo:
CARGO Quant. CC
Agente Distrital 02 |CC/FG18

§ 3° - No inciso I — Gabinete do Prefeito - os cargos de Procurador Geral e Procurador
Substituto, e no inciso III — Secretaria Municipal da Fazenda - o cargo de Assessor de Departamentos,

passam a ter como suas atribui¢des aquelas especificadas no anexo A da presente lei.

§ 4° - No inciso IV — Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Servigos - o cargo abaixo

relacionado passa a vigorar com a seguinte alteragao:

CARGO Quant. CC

Gerente do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor 01 CC/FG 6

§ 5° - No inciso IV — Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Servigos - fica acrescido o

cargo:
CARGO Quant. CcC
Chefe Operacional da Area Industrial 01 CC/FG 15

§ 6° - No inciso VIII - Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente - o cargo abaixo

relacionado passa a vigorar com a seguinte alteragao:

CARGO Quant. CC

Gerente do Albergue Municipal de Porto Alegre 01 CC/FG 6

§ 7° - No inciso VIII - Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente - ficam acrescidos os

cargos:

CARGO Quant. CcC
Meédico-Chefe da Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente 01 CC/FG 4
Chefe de Limpeza das UBSs 01 |CC/FG15
Chefe dos Servigos de Internagdes em Porto Alegre 01 CC/FG 12

§ 82 - No inciso VIII - Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente - no cargo de Assessor
de Servigos de Secretaria, fica criado mais um cargo para exercicio junto a UBS — Centro, aplicando-se

ao mesmo as especificagdes ja existentes.
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§ 92 - No inciso IX — Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - fica acrescido o cargo:
CARGO Quant. |CC
Chefe Administrativo do PROETI 01 CC/FG 15

§ 10 - No inciso X - Secretaria Municipal de Obras Publicas - os cargos abaixo relacionados

passam a vigorar com a seguinte alteracao:

CARGO Quant. CC

Gerente do Departamento de Infra-Estrutura e Servigos Urbanos 01 CC/FG 8
Chefe da Central de Britagem 01 CC/FG 12
Chefe de Pavimentagao e Usinagem 01 CC/FG 13

§ 11 - No inciso X — Secretaria Municipal de Obras Publicas - fica acrescido o cargo:

CARGO Quant. CC

Gerente de Recuperacdo de Pavimentagao Asfaltica 01 CC/FG 12

§ 12 - As descrigdes dos cargos criados nos paragrafos deste artigo sdo as constantes do

Anexo A, parte integrante desta lei, e deverao ser acrescidas ao Anexo II da Lei 3.444/02.

Art. 22 - O art. 20 da Lei 3.444/02 passara a vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

§ 1° - No inciso I — Secretaria Municipal de Administrac¢do - ficam acrescidos os cargos:

CARGO Quant. FG
Encarregado de Instrucao e Tramitagdo de Processos Administrativos 01 FG 15
Encarregado de Distribui¢ao de Materiais 01 FG 20

§ 2° — No mesmo inciso I — Secretaria Municipal de Administra¢do - fica extinto o cargo de

Encarregado dos Empenhos.

§ 3° — Ficam alterados os cargos de Encarregado de Expedicao de Atos Administrativos,
Encarregado da Folha de Pagamento, Encarregado dos Beneficios e Aposentadorias, Encarregado das
Admissoes e Demissdes, Encarregado de Software e Hardware, Encarregado das Licitacdes, passando

de FG 15, FG 16, FG 18, FG 17, FG 17 e FG15, respectivamente, para FG 14.
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§ 4° - Fica acrescido o inciso IV:
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IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO:

CARGO Quant. FG

Encarregado da Equipe de Obras Habitacionais 01 FG17

§ 5% - No inciso V — Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social - fica acrescido o

cargo:
CARGO Quant. FG
Encarregado do Setor de Servigos Administrativos 09 FG 19

§ 6° — No mesmo inciso V — Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social - fica extinto

o cargo de Encarregado do RAPA.

§ 72 - No inciso VI — Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente - ficam acrescidos os

cargos:
CARGO Quant. FG
Meédico-Chefe de UBS 09 FG19
Encarregado de Coordenacao de Programas - DST/AIDS e Doencgas Cronico- 01 FG 20
Degenerativas

Encarregado de Coordenacao de Programas - Materno/Infantil 01 FG 20
Encarregado do Setor de Servigos de Secretaria 01 FG15
Encarregado de Tratamentos Fora do Domicilio 01 FG 20
Encarregado de Servicos de Apoio das UBSs 01 FG 13

§ 8° — No mesmo inciso VI — Secretaria Municipal de Saiide e Meio Ambiente - ficam extintos
os cargos de Encarregado de Coordenacgao de Programas, Encarregado de Educacdo Ambiental, e
Encarregado de Controle Ambiental.

§ 92 - No inciso VII — Secretaria Municipal de Educagao e Cultura - fica acrescido o cargo:

CARGO Quant. FG

Encarregado da Frota de Veiculos da Sec. Mun. de Educagao e Cultura 01 FG 15

§ 10 - No inciso VIII — Secretaria Municipal de Obras Publicas - fica acrescido o cargo:

CARGO Quant. FG

Encarregado de Controle de Contratos, Arquivos e Protocolo 01 FG15
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§ 11 — No mesmo inciso VIII — Secretaria Municipal de Obras Publicas - fica extinto o cargo de

Encarregado de Pontes e Bueiros, sendo o mesmo cargo acrescido no inciso IV — Secretaria Municipal

de Agricultura e Abastecimento.

§ 12 - Os incisos IV — Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento, V - Secretaria
Municipal de Cidadania e Promogao Social, VI - Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente, VII -
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e VIII - Secretaria Municipal de Obras Publicas, ficam

renumerados para V, VI, VII, VIII e IX, respectivamente.

§ 13 - As descri¢des dos cargos criados nos pardgrafos deste artigo sao as constantes do Anexo

A, parte integrante desta lei, e deverao ser acrescidas ao Anexo II da Lei 3.444/02.

Art. 23 — No art. 29, da Lei 3.444/02, fica acrescido valor da hora-transporte escolar:

- Hora — transporte escolar — R$ 1,20 (um real e vinte centavos).”

Art. 24 - O Paragrafo tnico do art. 31, da Lei 3.444/2002, passa a ter a seguinte redagao:
“Art. 31 -
Pardgrafo tinico — Fica assequrado, aos ocupantes destes cargos, o direito a promogio e demais

vantagens nos termos da lei”.

Art. 25 — Ficam acrescidos ao art. 33, da Lei 3.444/02 os seguintes incisos e paragrafos:

“Art. 33 -

Il — As demais vantagens decorrentes do tempo de servico serdo reenquadradas de conformidade com a
atual lei, respeitada a irredutibilidade nominal de vencimentos.

§ 1° - Na transposigio, se o novo reenquadramento resultar em remuneracdo global inferior a
percebida, a diferenca serd paga como parcela auténoma.

§ 2° - Os servidores inativos do municipio serdo reenquadrados na forma da presente lei, respeitada a

irredutibilidade da remuneracdo nominal.”
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Art. 26 - Nos cargos de Administrador, Advogado, Arquiteto, Arquivista, Assistente Social,
Bioquimico, Bidlogo, Contador, Dentista, Enfermeiro, Engenheiro Ambiental, Engenheiro Agrénomo,
Engenheiro Civil, Engenheiro de Alimentos, Engenheiro Florestal, Fonoaudiélogo, Médico Cirurgiao
Geral, Médico Ginecologista, Médico Pediatra, Médico Psiquiatra, Médico Veterinario, Nutricionista,
Psicélogo, Quimico, Técnico Agricola, Técnico em Contabilidade, Técnico em Enfermagem, Técnico
em Higiene Dental, Técnico em Processamento de Dados e Técnico em Turismo, descritos no Anexo I
da Lei 3.444/02, fica acrescida a atribuicao:

“ — E demais atribuicdes pertinentes a profissio, sequndo a classe, ordem ou conselho profissional

especifico.”

Art. 27 - Nos cargos de Administrador, Advogado, Agente Auxiliar de Fiscalizagao, Agente
Executivo Especializado, Agente Fiscal de Urbanismo, Agente Fiscal Fazendario, Arquiteto, Assistente
de Processamento de Dados, Assistente Social, Bioquimico, Bidlogo, Borracheiro, Dentista,
Educadores Sociais, Enfermeiro(a), Engenheiro Ambiental, Engenheiro Agrénomo, Engenheiro Civil,
Engenheiro de Alimentos, Engenheiro Florestal, Fiscal de Transporte de Passageiros, Fonoaudiélogo,
Guarda Florestal, Guarda Sanitario e de Meio Ambiente, Mecanico-Eletricista, Mecanico - Mecanica
Leve, Mecanico — Mecanica Pesada, Mecanico — Soldador/Chapeador, Médico Cirurgido Geral, Médico
Ginecologista, Médico Pediatra, Médico Psiquiatra, Médico Veterinario, Nutricionista, Psicélogo,
Quimico, Técnico Agricola, Técnico em Processamento de Dados, Técnico em Turismo e Topdgrafo,
descritos no Anexo I da Lei 3.444/02 e em todos os cargos descritos no Anexo II da mesma lei, e para
todos os Secretarios Municipais, fica acrescida a atribuigao:

“ — Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente

habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior”.

Art. 28 - No cargo de Desenhista Projetista, descrito no Anexo I da Lei 3.444/02, fica
especificada a expressao “outras atividades afins”, salientando-se como incluso nas mesmas:
“ — Executar as atividades de andlise de projetos de obras, envolvendo assessoramento e consultoria,

de nivel médio, na drea de Engenharia Civil e Arquitetura”
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Art. 29 - No cargo de Supervisor Geral, descrito no Anexo II da Lei 3.444/02, fica acrescida a
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atribuicao:

“ — Coordenar as atividades do Controle Interno.”

Art. 30 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com vigéncia a partir de 1° de

outubro de 2002, revogadas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM/RS, 13 DE NOVEMBRO DE 2002.

ELOI JOAO ZANELLA
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
Data supra.

ADEMAR DE GERONI
Sec. Mun. de Administracao.
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ANEXO A

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - PEDAGOGIA

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 11

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar e supervisionar adolescentes na Casa de Acolhimento, e criangas e/ou adolescentes nos demais

programas sociais do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Auxiliar na execugao de projetos especificos nas areas de servigo e promogao social;

- Orientar criangas e/ou adolescentes face a problemas sociais, de satuide, higiene, educacao, planejamento
familiar e outros, dentro dos programas sociais desenvolvidos no municipio;

- Estabelecer habitos e critérios, disciplinando o cotidiano das criangas e/ou adolescentes que participem dos
programas;

- Arquivar a documentagdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para pronta consulta;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO INFECTOLOGISTA

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA ESPECIALIZADA EM INFECTOLOGIA E REGISTRO
PROFISSIONAL, NA FORMA DA LEGISLACAO EM VIGOR.

CARGA HORARIA: 12 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: 18
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Médico especialista em doengas parasitarias e infecciosas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
- Efetuar acompanhamento clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes portadores de doengas

infecciosas e/ou parasitarias causadas por virus e/ou bactérias;
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- Realizar solicitagdo de exames-diagnodsticos especializados relacionados a doencas infecciosas e/ou
parasitarias;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para
confirmar ou informar o diagndstico;

- Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos
de medicina preventiva ou terapéutica;

- Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo diagnoéstica, o tratamento
prescrito e evolugao da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sOcio-sanitdrios da comunidade, de forma a desenvolver
indicadores de satide da populagao;

- Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a
comunidade em geral;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado,
e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: PROCURADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HABILITACAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 1
DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Representar e assessorar o Municipio em todas as questdes e demandas no ambito juridico, preservando
sempre o interesse da Municipalidade.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Prestar assessoria juridica ao Prefeito, Secretarias e demais 6rgaos da Administragdo publica
municipal;
- Promover agdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e interesses do Municipio;
- Emitir pareceres sobre questdes juridicas;
- Elaborar a redacdo e/ou dar parecer de projetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, minutas de contratos, editais de licitacdo e outros documentos de natureza

juridica;
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Cobrar administrativa e judicialmente a divida ativa, devida por impostos, taxas, contribui¢ao
de melhoria e outras provenientes de créditos administrativos;

Propor medidas juridicas que visem proteger o patrimonio da Administragdo Publica
Municipal;

Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a a¢des de desapropriagao, aquisi¢do e
alienagao de imdveis pela Prefeitura, efetuando o devido acompanhamento até o final;

Orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo medidas
necessarias a uniformizacao da jurisprudéncia administrativa;

Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores municipais e
sobre atos das Secretarias Municipais;

Analisar e dar parecer juridico sobre os atos mais importantes enviados ao Legislativo ou dele
oriundos, principalmente os litigiosos;

Realizar a representagao do Prefeito contra atos juridicos que o requeiram.

O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e
feriados.

Outras atividades afins.

CARGO: PROCURADOR SUBSTITUTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITACAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Procurador do Municipio, e representa-lo em seus impedimentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Substituir o Procurador-Geral na auséncia ou falta deste, exercendo todas as suas atribuigdes,
quando no exercicio;

Exercer quaisquer das mesmas fung¢des, quando solicitado pelo Procurador-Geral, ou de oficio,
quando a situagdo assim o exigir ou as circunstancias determinarem, prestando contas ao

Procurador-Geral;
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- Promover ag¢des na area civel, criminal e trabalhista, assim como apresentar defesa nos diversos
graus de jurisdi¢ao, inclusive nos Tribunais Superiores, através de todas as formas recursais em
direito permitidas;

- Exercer sua funcdo, internamente, no Gabinete da Procuradoria, e, externamente, no
atendimento de audiéncias nas Instancias Federais lotadas no Municipio;

- Controlar as agdes trabalhistas, e civeis, especialmente os prazos processuais; acompanhar as
audiéncias, recorrer das decises do 1° grau;

- Acompanhar os acidentes de transito in loco, os inquéritos policiais e as acdes penais deles
oriundas.

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e
feriados.

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as relagdes interdepartamentais da Secretaria Municipal da Fazenda, sobretudo no que tange a
organizacao, sistemas, métodos e processos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Supervisionar e assessorar os Departamentos relacionados a Secretaria de Fazenda, constituindo-se num
elo de ligacdo e interligacao entre todas as pessoas e servigos da Secretaria;

- Organizar, elaborar e revisar instrumentos legais e administrativos, notadamente normativos (manuais ,
normas, instrugdes, rotinas, regulamentos, regimentos internos) e complementares (organogramas,
fluxogramas, formularios e comunicagdes);

- Realizar a ligagao do Setor de Divida Ativa com a Procuradoria do Municipio;

- Efetuar os relatdrios mensais e informar a Secretaria da Fazenda da situagdo das CDA’s remetidas a
Procuradoria para cobranga;

- Assessorar e dar suporte as chefias em geral;

- Exercer outras atividades relativas a Secretaria e a funcdo, de acordo com a necessidade.
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CARGO: AGENTE DISTRITAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 18
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar e assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos relativos ao
distrito.
DESCRICAO ANALITICA:
- Owuvir a comunidade distrital, apresentando relatdrios peridédicos ao Chefe do Executivo Municipal;
- Acompanhar e orientar os encarregados de equipe quando em atividades no distrito;
- Coordenar os servigos de telefonia e correio e distribuicao de agua — servigos distritais permanentes;
- Quando em disponibilidade de tempo, e se necessario para o bom andamento dos servicos, efetuar
leituras de consumo de dgua e atendimento de telefone.
- Dirigir viaturas;
- Efetuar pequenos reparos no sistema de abastecimento de dgua e no sistema telefénico, evitando, se
possivel, deslocamento de técnico;
- Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidadaos do distrito;
- Sugerir medidas que visem melhorar a vida dos cidadaos do distrito;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE OPERACIONAL DA AREA INDUSTRIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRI(;AO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servicos de operacao de madquinas e
equipamentos para manutengio da Area Industrial de Erechim.
DESCRICAO ANALITICA:
- Orientar o trabalho das equipes encarregadas do ajardinamento, tubulagdes, asfalto, limpeza e
manutencdo da Area Industrial de Erechim;

- Controlar o trabalho das maquinas e equipamentos destinadas a Area Industrial;



ERECHIM J¥%
) (5

Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

Praga da Bandeira, 354

Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim — RS

17

Supervisionar a manutengao do maquinario, observando se estao sendo utilizados com zelo e
economicidade;

Encaminhar relatérios da supervisdo realizada para a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Servicos;

Controlar e anotar a realizagao das horas-maquina pesada, horas-equipamento e horas-caminhao;
Dirigir veiculos para exercer as atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;

Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO CHEFE DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE E MEIO AMBIENTE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - EM MEDICINA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar todas as atividades médicas da Secretaria Municipal de Satide e Meio

Ambiente.

DESCRICAO ANALITICA:

Chefiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos em todas as Unidades Basicas
de Satde;

Elaborar, juntamente com os Médicos Chefes das UBS's, a respectiva escala de servigo;

Supervisionar e cobrar dos Encarregados de cada UBS o bom desempenho dos servigos de saude
prestados;

Verificar a propriedade e a adequagao da distribuicao e utilizagao das AIH’s;

Acompanhar e controlar o Sistema de referéncia e contra referéncia pactuados;

Determinar o bloqueio de AIH's, antes da entrada no Sistema, observando critérios adotados pela Unido,
Estado e Municipio;

Autorizar a emissdo de AIH’s aos locais credenciados, mediante avaliagdo do paciente, ou caso este ja
esteja internado, verificagdo “in loco”;

Avaliar e autorizar os procedimentos ambulatoriais referenciados aos Sistemas de Saude;

Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatérios gerados pelo SAI e SIH, fornecidos pelo
DATASUS, compreendendo todos os servigos produzidos por prestador e comparando-os com

parametros pré-estabelecidos;
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- Auditoria operacional, através do desenvolvimento de atividades no local onde os servigos sao
prestados;

- Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informagoes necessarias, analisar os
resultados obtidos, em decorréncia de suas a¢oes, propor medidas corretivas e interagir com outras areas
da administragao, visando ao pleno exercicio pelo gestor, de suas atribui¢des de acordo com a legislacao
que regulamenta o Sistema Nacional de Auditoria no ambito do SUS;

- Controlar os servicos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando seu desempenho quanto
a produtividade versus recursos e quanto a qualidade do atendimento, visando verificar sua eficiéncia,
eficicia e efetividade;

- Controlar os servigos executados pela rede privada e demais servigos de terceiros, acompanhando,
avaliando o cumprimento do quantitativo de atendimentos que com os mesmos foi acordado;

- Oexercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE LIMPEZA DAS UBS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRICAO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servicos de limpeza e higiene nas unidades
Basicas de Saude.
DESCRICAO ANALITICA:
- Orientar as zeladoras na faxina das UBS;
- Controlar a lavanderia, tendo os cuidados de assepsia necessarios;
- Supervisionar o uso e limpeza dos uniformes;
- Fiscalizar e orientar a higiene e limpeza de todas as UBS, diariamente;
- Dirigir viaturas;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE INTERNACOES EM PORTO ALEGRE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRICAO SINTETICA: Controlar, orientar e supervisionar os servicos de atendimento de internagdes
hospitalares a pacientes do Municipio de Erechim, em Porto Alegre.
DESCRICAO ANALITICA:
- Supervisionar e coordenar os encaminhamentos de pacientes do Municipio na cidade de Porto Alegre,
compreendendo:
Recepgao e encaminhamento de documentos e atos burocraticos referente a permanéncia e
desligamento de pacientes;
Encaminhamento de pacientes a hospitais, ambulatdrios ou laboratérios onde devam receber
tratamento ou realizar exames;
Acompanhar o atendimento que esta sendo fornecido aos pacientes;
- Realizar e encaminhar relatério periédico de atendimento, a Administragdo Municipal;
- Efetuar as atividades propostas pelo responsavel do Departamento do Albergue Municipal de Porto
Alegre;
- Zelar pela boa imagem da Administragao Municipal;

- Outras competéncias afins

CARGO: CHEFE ADMINISTRATIVO DO PROETI

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRICAO SINTETICA:
Coordenar todas as agdes e atividades administrativas relacionadas ao PROETI — Programa de Educagao em
Tempo Integral.
DESCRICAO ANALITICA:
- Supervisionar os levantamentos de pregos e or¢amentos para todas as agdes do PROETL
- Organizar e acompanhar o transporte préprio e terceirizado dos alunos pertencentes ao PROETI.
- Acompanhar os quantitativos e coordenar a distribui¢ado da merenda e refei¢des dos alunos do PROETL
- Vistoriar a adequacdo dos espacos fisicos, proprios e terceirizados, para a execucao das atividades do
PROETI.
- Manter intercdmbio com os parceiros externos e internos, visando aprimorar a execucao do Programa.

- OQOuwutras atividades afins.
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CARGO: GERENTE DE RECUPERACAO DE PAVIMENTACAO ASFALTICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
DESCRI(;AO SINTETICA: Coordenar, sob orientacao da Assessoria de Planejamento do Municipio, os trabalhos
de recuperagao do sistema vidrio asfaltico do Municipio.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar todos as atividades da equipe designada para os servigos;
- Distribuir e controlar o equipamento necessario;
- Solucionar, junto a Assessoria de Planejamento e outros 6rgaos, problemas que surgirem, estabelecendo
o melhor equacionamento técnico para os problemas do campo;
- Acompanhar a freqiiéncia e assiduidade dos componentes da equipe;
- Dirigir viaturas;
- Atender como presteza as solicitagdes superiores;
- Formular relatorios;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE INSTRUCAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar a instrucio e tramitacio dos processos administrativos encaminhados a
Secretaria Municipal de Administragao.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentacao pertinente aos processos
administrativos, encaminhados a Secretaria de Administragao, para instrui-los;
- Coordenar a tramitacdo dos processos pelos departamentos e setores da Administracao, que lhe serdao

subordinados, e também pelas demais Secretarias Municipais;
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- Cobrar celeridade nos despachos dos processos de todos os setores da Secretaria Municipal de
Administragao;

- Identificar onde e o porqué da demora na devolugao dos processos;

- Manter registro de todo o tramite dos processos administrativos;

- OQOutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar a distribuicio de todos os materiais adquiridos pelo municipio — do
Almoxarifado Central para cada setor requisitante — apds a liberacao do chefe do departamento.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar toda a distribuicdo de materiais adquiridos pelo municipio;
- Auxiliar na identificagdo (emplaquetamento) dos bens patrimoniais;
- Dirigir viaturas;
- Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condi¢des — dos materiais;
- Atender as solicitacdes dos superiores, com presteza e disponibilidade;
- Efetuar a fiscalizagao e conferéncia de todos os materiais distribuidos pelo almoxarifado;
- Coordenar par que todos os setores efetuem os registros dos materiais recebidos;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA EQUIPE DE OBRAS HABITACIONAIS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 17

DESCRICAO SINTETICA: Chefiar, fiscalizar e controlar equipe de obras; controlar uso e destina¢do de materiais
de construcao.

DESCRICAO ANALITICA:
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Chefiar, fiscalizar e controlar equipe de obras de construgao;
Receber e entregar materiais de construcao;

Controlar estoques de materiais de construcao;

Demarcar e locar obras;

Executar servicos de carpintaria e de pedreiro;

Zelar e controlar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 19

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pelo Setor de Servicos Administrativos da Secretaria Municipal de

Cidadania e Promogao Social.

DESCRICAO ANALITICA:

Coordenar e supervisionar a organizagao geral de toda documentacao de Cidadania e Promogao Social;
Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de
administragao financeira, material e patrimonial na Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao
Social;

Supervisionar o trabalho administrativo desenvolvido em cada setor da Secretaria para assegurar sua
corregao frente aos preceitos legais;

Realizar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria;

Analisar as despesas da Secretaria e propor medidas saneadoras, em conjunto com o Assessor
Administrativo;

Fazer levantamento, organizar e controlar dados or¢amentarios e financeiros da Secretaria, em conjunto
com o Assessor Administrativo;

Preparar relatérios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria e sobre as prestacdes de
contas;

Realizar a conferéncia dos empenhos, coordenar seu recebimento, encaminhamento para assinaturas e a
devolugao para o local de origem;

Elaborar e manter atualizado o demonstrativo de movimentos financeiros recebidos de outras esferas do

governo;
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Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas,
observando sobretudo os prazos de vigéncia;

Outras atividades afins.

CARGO: MEDICO CHEFE DE UBS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - EM MEDICINA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 9

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar as atividades médicas na Unidade Bésica de Satide para qual for

designado.

DESCRICAO ANALITICA:

Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades médicas na UBS;

Avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento técnico cientifico de todos os programas de satde
desenvolvidos na UBS;

Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Satide para aperfeicoamento dos programas e projetos
desenvolvidos na UBS;

Efetuar as escalas de servigos dos médicos que atendem a UBS;

Coordenar o atendimento médico na UBS em consonancia com os projetos e programas da Secretaria
Municipal de Satide e Meio Ambiente;

Atestar, mensalmente, a efetividade dos médicos da UBS, em consonancia com horario do cargo
respectivo;

Autorizar exames diagnosticos solicitados pelos profissionais médicos e da equipe de satude da UBS;
Coordenar e tomar todas as providéncias cabiveis, a fim de que os usudrios do SUS que procuram a
UBS, quando necessario, sejam internados na Fundacao Hospitalar Santa Terezinha de Erechim;
Encaminhar para deliberagao da Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente as solicitagdes dos
médicos para participarem de encontros, simposios ou cursos, anotando no respectivo ponto os dias de
dispensa, recebendo o comprovante de participagao, remetendo-o a Secretaria;

O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE APOIO DAS UBSs

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 16

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pela coordenacdo de todos os servigos de manutengdo, conservagao e
zeladoria das Unidades de Satide.

DESCRICAO ANALITICA:

- Supervisionar e acompanhar todas as obras relacionadas as Unidades Basicas de Satde, como
construcao, reforma e ampliagdo, em conformidade com as orientagdes e normas técnicas do Ministério
da Saude;

- Supervisionar os servigos de zeladoria dos bens e patriménio publico das unidades;

- Prover as UBSs de material necessario para o bom funcionamento dos setores;

- Manter supridas e abastecidas todas as unidades de Satide, com material de expediente, e medicamentos
que forem solicitados pelo Coordenador da Unidade;

- Controlar a manuteng¢ao dos equipamentos e materiais permanentes das UBSs;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - DST/AIDS E DOENCAS CRONICO

DEGENERATIVAS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - NA AREA DA SAUDE
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pela coordenacio de programas de satide relacionados as DST —
Doengas Sexualmente Transmissiveis, AIDS e Doencas Cronico Degenerativas.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional, relacionadas as DST/AIDS e
Doengas Cronico Degenerativas;
- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;
- Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no trato das DST/AIDS
e Doencas Cronico Degenerativas;
- Organizar e desenvolver atividades de promogao a satide para os programas sob sua responsabilidade;
- Desenvolver atividades especificas de prevencao e educagdo em HIV/DST, Hiperdia e Maldria nas

unidades e na comunidade;
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- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagao;

- Fazer aconselhamento pré e pos testes anti-HIV;

- Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

- Controlar o fluxo de notificagdo de casos de DST/AIDS, Hanseniase e Malaria remetendo as fichas para a
central;

- Controlar os estoques de insumos;

- Fazer relatdrios de produtividade mensais e enviar para os niveis centrais;

- Controlar o recebimento de resultados e exames;

- Manter sigilo profissional quanto aos resultados de exames de DST /AIDS e Hanseniase;

- Orientar pacientes e familiares quanto a busca de medicamentos e insumos especiais;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificacao locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formacao de grupos para trabalhar a prevengao das DST/AIDS e Hiperdia;

- Executar, dentro de suas possibilidades técnicas, investigacao epidemioldgica;

- Participar do planejamento das atividades e agdes de satide nos referidos programas desenvolvidos;

- Participacdo da avaliagao dos resultados das agdes e atividades desenvolvidas;

- Participar da elaboragao do Boletim Epidemioldgico;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - MATERNO/INFANTIL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - NA AREA DA SAUDE
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
DESCRIGCAO SINTETICA: Responsavel pela coordenagio de programas de satide relacionados & maternidade e
infancia.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional, relacionadas a maternidade e
infancia;
- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;
- Treinar e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no desenvolvimento
dos programas;

- Organizar e desenvolver atividades de promogao a satide para os programas sob sua responsabilidade;
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- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagdo relacionadas aos
programas;

- Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificacdo locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formacao de grupos educativos sobre a maternidade e infancia;

- Participar do planejamento das atividades e a¢des de satide nos referidos programas desenvolvidos;

- Participagao da avaliacao dos resultados das a¢des e atividades desenvolvidas;

- Analisar , mensalmente, os relatdrios enviados pelas UBSs, estabelecendo dados estatisticos;

- Realizar o relatério geral e encaminhar para os niveis centrais;

- Coordenar a divulgagao das atividades relacionadas aos programas de sua responsabilidade;

- Coordenar a realizacdo de visitas domiciliares ou hospitalares para gestantes e puérperas e as criangas
cadastradas nos programas;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS DE SECRETARIA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pelo Setor de Servigos de Secretaria da Secretaria Municipal de Satde e
Meio Ambiente.

DESCRICAO ANALITICA:

- Coordenar e supervisionar a organizagao geral de toda documenta¢ao da Secretaria da Saude e Meio
Ambiente;

- Coordenar e supervisionar a liberagdo de diarias e adiantamentos aos motoristas de ambulancia em
deslocamentos de urgéncia, e nas viagens de rotina para o Albergue Municipal em Porto Alegre; e
depois, coordenar a correta prestacao de contas;

- Supervisionar a utilizacdo e a manutencao dos bens cedidos do Estado e Unido para o Municipio atuar
na area da saude;

- Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na drea de

administra¢do financeira, material e patrimonial na Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente;
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Supervisionar o trabalho administrativo desenvolvido em cada UBS para assegurar sua corregao frente
aos preceitos legais;

Realizar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria;

Analisar as despesas da Secretaria e propor medidas saneadoras, em conjunto com o Assessor
Administrativo;

Fazer levantamento, organizar e controlar dados or¢amentarios e financeiros da Secretaria, em conjunto
com o Assessor Administrativo;

Preparar relatorios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria e sobre as prestacdes de
contas;

Realizar a conferencia dos empenhos, coordenar seu recebimento, encaminhamento para assinaturas e a
devolugado para o local de origem;

Elaborar e manter atualizado o demonstrativo de movimentos financeiros recebidos de outras esferas do
governo;

Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios com entidades publicas e privadas,
observando sobretudo os prazos de vigéncia;

Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE TRATAMENTOS FORA DO DOMICILIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pela coordenacao e organizacao dos tratamentos fora do domicilio.

DESCRICAO ANALITICA:

Coordenar o agendamento de consultas, exames e cirurgias ndo disponiveis no municipio pelo SUS,
através da Central de Marcagao de Consultas, em Porto Alegre;

Coordenar o agendamento e encaminhamento de internagdes em hospitais psiquiatricos e supervisionar
a seqiiéncia do tratamento;

Coordenar os encaminhamentos ao Albergue Municipal de Porto Alegre;

Supervisionar a abertura de processos para procedimentos especiais;

Realizar visitas domiciliares;

Promover a viabilizagao de tratamentos em hospitais de referéncia a nivel regional e estadual;
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- Coordenar o encaminhamento de internacdes para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos
conveniados com a Secretaria Municipal de Satide e Meio Ambiente;

- Viabilizar visitas assistenciais e psicologicas para pacientes envolvidos em procedimentos
especializados;

- Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas eletivas referenciadas pela rede basica
municipal ao servigo privado conveniado com a Prefeitura;

- Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou credenciados pela Secretaria;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA FROTA DE VEICULOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ E
CULTURA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRICAO SINTETICA: Coordenar os recursos humanos e encaminhar os servicos necessarios a manutencio
da Frota de Veiculos da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura — énibus e veiculos leves.
DESCRICAO ANALITICA:
- Coordenar a manutengao da frota de veiculo da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura.
- Organizar planilhas de controle de quilometragem e combustivel para fins de relatérios ao Tribunal de
Contas, repassando os dados ao controle centralizado do Municipio.
- Organizar escala de servigos e saida dos motoristas;
- Receber e acompanhar os servigos realizados na Oficina da Prefeitura e locais externos;

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE CONTRATOS, ARQUIVOS E PROTOCOLO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 20
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DESCRICAO SINTETICA: Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria

Municipal de Obras.

DESCRICAO ANALITICA:

Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria Municipal de Obras
Publicas, efetuando a coordenacdo da interligacdo dos diversos setores com o objetivo de que sejam
efetuados e controlados:

- Os célculos de aprovagao de plantas e desmembramentos e ou parcelamentos de solo;

- Aremessa dos céalculos para cobranca na Secretaria Municipal da Fazenda;

- Os célculos dos pagamentos de pavimentagdo, com a elaboragdo dos empenhos;

- Os projetos aprovados na Secretaria de Obras Publicas, organizando internamente os arquivos e
determinando a remessa de copia ao Setor de Fiscalizagdo para que acompanhe as obras,
parcelamentos e/ou desmembramento de solo;

- O preenchimento das fichas padrao de projetos de construgao, desmembramento e parcelamento;

- Os relatorios das construgdes licenciadas com sua remessa ao INSS e CREA;

- O cadastramento de Engenheiros e Arquitetos a fim de que se habilitem para trabalharem junto ao
Municipio;

E atribuicdo do cargo, efetuar os contatos e a interligagdo com os setores das Secretarias a fim de que as

atribui¢des descritas acima sejam efetivamente cumpridas;

Outras atividades afins.
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