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)58
PROJETO DE LEI N® 12007

ALTERA DISPOSICOES DA LEI MUNICIPAL N° 1.934/2007, DE 24 DE
AGOSTO DE 2007.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, Estado do Espirito Santo, faco

saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os anexos I, III, IV e IX da Lei Municipal n® 1.934, de 24 de agosto de

2007, sdo os fixados nesta Lei.

Art. 2° Os requisitos exigidos para provimento e exercicio dos cargos criados pela

Lei Municipal 1.934, de 24 de agosto de 2007, serdo definidos em edital, quando da
realizagdo do Concurso Puablico.

Art. 3° Fica revogado o artigo 44 da Lei Municipal n® 1.934, de 24 de agosto de

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus

efeitos a 1° de setembro de 2007.

Art. 52 Revogam-se as disposi¢cBes em contrdrio

Domingos Martins-ES, 03 de outubro de/20
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Categoria dos uanti-
eCgr\:los Cargos Classe LQatIvo
Agente de Servigcos Publicos A 340
Operador de Servigos Publicos 1 B 132
Multifuncionais
Operador de Servigos Publicos II C 201
Técnico de Servicos Publicos D 184
Fiscal de Tributos Municipais 15
Fiscal de Meio Ambiente 3
F(i:sacraglgsagseo Fiscal de Obras e Posturas D 8
Agente de Transito 7
Fiscal Sanitario 5
Técnico de Seguranga do Trabaiho 1
Técnico em Farmécia 2
Técnico Agricola 15
Técnico em Agrimensura 2
Técnicos Técnico em Enfermagem E 8
Especializados Técnico de Laboratério 2
Técnico de Radiologia 1
Técnico de Informdtica 3
Técnico em Telecomunicactes 1
Técnico em Contabilidade 3
Assistente Social 6
Analista de Sistemas 2
Analista de Redes 1
Arquivologista 1
Nivel Superior Bibliotecario F 1
Bidlogo 1
Fonoaudidlogo 1
Fisioterapeuta 2
Historiador 1
Jornalista 1
Professor de Musica Ly 4
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Nivel Superior

Psicélogo

Turismélogo

Terapeuta Ocupacional

Administrador

Contador

Economista

Farmacéutico-Bioquimico

Enfermeiro

Nutricionista

Zootecnista

Arquiteto

Engenheiro Civil

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Florestal

Médico

Médico Veterinario

Odontdlogo

Procurador Municipal
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Situacdio Atual

Situacdo Nova

Dosador de Cloro

Trabalhador Bracal

Gan

Ajudante de Maquina

Servente

Merendeira

Jardineiro

Vigia

Agente de Servicos Publicos

Auxiliar de Mecanico

Agente de Correio

Atendente de Mini Posto

Guarda Florestal

Encarregado de Agua e Esgoto

Recepcionista

Operador de Servicos Publicos 1

Mecanico

Motorista

Pedreiro

Bombeiro

Eletricista

Auwxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Laboratorio

Operador de Maquinas

Operador de Servicos Publicos 11

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Creche

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Secretaria Escolar

Escriturario

Oficial Administrativo

Técnico de Servigcos Publicos

Técnico Agricola

Técnico Agricola

Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem

Técnico em Laboratério

Técnico de Laboratério

Técnico em Telecomunicacbes

Técnico em Telecomunicagoes

Técnico em Contabilidade

., Técnico em Contabilidade
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Visitador Sanitario

Fiscal Sanitdrio

Fiscal de Rendas

Fiscal de Tributos Municipais

Assistente Social

Assistente Social

Bibtiotecario Bibliotecario
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Psicélogo Psicélogo
Administrador Administrador
Bioguimico Farmacéutico-bioquimico
Contador Contador
Enfermeiro Enfermeiro

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Agrénomo

Médico Médico
Nutricionista Nutricionista
Odontélogo Odontélogo

Advogado 1. Procurador Municipal
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1. CARG

OS MULTIFUNCIONAIS

AGENTE DE SERVIGOS PUBLICOS
OPERADOR DE SERVIGOS PUBLICOS |
OPERADOR DE SERVIGOS PUBLICOS Il
TECNICOS DE SERVICOS PUBLICOS

2. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES COMUNS DO CARGO

a) Executar as atividades com zelo, eficiéncia, organizacdo e integracio as demais
atividades executadas pelos servidores publicos municipais de acordo com as normas, os
procedimentos, as orientacdes e os padrbes definidos pelo seu responsavel;

b) manter relacionamentos interpessoais com respeito & pessoa, prestando informagdes
ou fomecendo orientagdes de forma clara e objetiva, seja a colega de trabatho ou ao
usuario dos servigos que estio sendo executados;

c) tratar os assuntos objeto das atividades do cargo de forma restrita ao ambiente de
trabalho, mantendo a ética, o sigilo e o respeito aos colegas de trabalho ou aos usuarios
dos servigos;

d) executar as atividades dentro dos prazos estabelecidos nas normas efou nas
orientacdes do responsave! pela unidade organizacional;

e) alcangar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o
atendimento as metas de sua equipe, conforme indicagdo de produgdo realizada por seu
superior imediato;

f) cumprir todos os deveres e obrigacdes constantes do Estatuto dos Servidores Pablicos
Municipais, assumindo as responsabilidades inerentes & execugéo das suas atividades;

g) ser assiduo e pontual ao trabatho cumprindo com rigor os horérios, jomadas e as
cargas horarias estabelecidas;

) preparar o local de trabalho dentro das normas de seguranga, para zelar pela
ntegridade fisica dos bens e pessoas que se enlmram na area de trabaiho;
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i) evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca
obrigatérias a realiza¢do das tarefas, a0 manuseio dos equipamentos e as relacionadas a
area onde trabalha, utilizando comreta e confinuamente os equipamentos de protecéo
individual;

j) utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencao e cuidado para a melhor
aplicacéo dos recursos, evitando desperdicios ou perdas;

k) apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de ocorréncia de
fathas nos equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade
de insumos;

) aplicar as técnicas mais adequadas ao cumprimento do objetivo do trabalho;

m) colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo
€ solicitando ajuda sempre que necessario;

n) realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao plblico;

o) participar de reunides, grupos de trabalho, programas de treinamento,
aperfeicoamento e outros, relacionados com sua area de competéncia profissional;

p) apoiar seus supériores na promog¢éo de um bom clima de trabalho evitando participar
de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de modo disponivel e
educado;

q) outras responsabilidades correlatas.

ES GENERICAS DOS CARGOS

a) executar as atividades do cargo de acordo com as normas, regras, padrbes,
aplicagbes, procedimentos e técnicas recomendaveis, utilizando-se devidamente dos
instrumentos, equipamentos, utensilios e materiais necessarios;

b) usar obrigatoriamente os equipamentos de protecéo individual de seguranca, em face
dos riscos inerentes as atividades;

C) solicitar e/ou requisitar os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que
sejam necessarios a0 cumprimento das atividades do cargo;

-,

d) zelar pela guarda, conservagio e limpeza das lfﬁzmentas de trabalho;
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4.1. CARGO DE AGENTE DE SERVIGOS PUBLICOS

Ao ocupante do cargo de Agente de Servigos Piblicos s&o atribuidas fungbes, agrupadas
em um conjunto de atividades basicas necessarias 4 operacdo dos servigos municipais.
Esse cargo contempla fungbes operacionais de pequena complexidade ou Cujo exercicio
requer esforgo fisico ou se constitui em auxifio a0 trabalho de outros profissionais. Podera
o Prefeito Municipal instituir, por Decreto, outras fungdes conforme seja a necessidade de
atendimento as novas demandas de servigos.

Sao atividades tipicas das fungbes do cargo:

4.1.1. Fungdo: Auxiliar de Servigos Gerais

Atividades:

a) Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico relacionadas aos
servigos de limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e outros servicos gerais em edificios,
logradouros, escolas, creches, ambulatorios e demais instalagbes municipais,
especialmente:

1) Diluir produtos de limpeza;

2) lavar superficies intemas de recintos:

3) secar pisos, encerar recintos, aspirar pd de dependéncias, limpar moveis,
equipamentos, paredes, limpar lustres, luminarias e ventiladores:

4) limpar cortinas e persianas;

5) supemssomr limpeza das dependéncias do prédio:

6} instalar balancim para limpeza de vidros;

7) remover residuos dos vidros, lavando e enxugando manualmente;
8) lavar fachadas de pedra e revestimento cerdmico:

9) limpar janelas de aluminio e madeira;

10) preparar sucos, lanches e Ws;
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11)lavar utensilios, limpar prataria; secar louga e pratana, esterilizar instrumentos e
materiais;

12) limpar equipamentos de refrigeracdo assim como balcdo, bancada e bandejas:
13) retirar restos de comida, separando e destinando o lixo;
14) Preparar a merenda escolar para os alunos das escolas publicas municipais;

15) preparar refeicdes em situagbes especificas de acordo com a orientagdo recebida
pelo responséavel da unidade organizacional;

16) preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido, evitando escassez ou
desperdicio; ‘

17) separar material na confecgio da refeigio ou prato especial, verificando o estado de
conservacéo dos alimentos e seu prazo de validade, bem como, escolhendo temperos,
molhos e outros ingredientes, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

18) controlar o estogque géneros alimenticios, bem como, requisitar e receber sua
reposicao do almoxarifado, atTmazenando-os segundo as normas e instrugdes vigentes;

19) depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares apropriados, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

20) realizar servicos de transporte, remogio e armumacdo de moveis, medicamentos,
equipamentos, maquinas, materiais e outros;

21) entregar processos, documentos, cormrespondéncias, material impresso e/ou
pequenos volumes;

22) executar servicos de captura de animais de grande e pequeno porte;
23) executar da vamigao de vias e outros logradouros publicos;
24) efetuar recothimento e separagio de residuos sélidos

25) coletar lixo em vias e outros togradouros publicos, colocando-o no caminhdo de lixo
para ser transportado ao seu destino final;

26) coletar entulhos e objetos de outra natureza, quando determinado especificamente;

27) executar capina, roga e limpeza de mataria e pastagem das estradas, vias e outros
logradouros publicos;

28) promover a limpeza de correW ribeirdes;
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29) camregar e/ou descamregar caminhdes de lixo e de materiais:

30) executar servicos de limpeza de bueiros, valas e canais:

31) alimentar animais;

32) lavar e lubrificar viaturas e maquinas;

33) efetuar reparos de pneumsdticos;

34) extrair pedras, trabalhando com marretas, ponteiros, marr3o, alavanca e outros;

35) perfurar blocos de pedra, preparando-os em forma de pedras para construcdo de
alicerces, muros de arrimo, meio-fios e paralelepipedos:

36) fazer desmonte de pedras e p6 de pedra;

37) desempenhar outras atividades correlatas a fun¢éio ou ao cargo.

4.1.2. Fung#o: Calceteiro

Atividades:

a) Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

b) preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas:

c) pavimentar leitos de estradas, rua e obras similares, espalhando uma camada de
areia ou terra e recobrindo-a com paralelepipedos, blocos de concreto, ou outro material,
para dar-lhes melhor aspecto o facilitar o trénsito de veiculos e pedestres;

d) preparar a argamassa para o revestimento, quando for necessario, misturando
cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para a aplicagido de
outros revestimentos e contrapisos;

e) desempenhar outras atividades correlatas a fun¢&o ou ao cargo.

4.1.3. Funcdio: Coveiro

Atividades: “{ (
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a) Abrir sepulturas, retirando a lapide com instrumentos e técnicas adequados, a fim de
evitar danos as mesmas;

b) preparar sepulturas, abrindo covas escavando a terra, as paredes da abertura e
limpando seu interior, providenciar sua vedagio, moldando lajes para tampa-las, bem
como auxiliar na confecgéo de cameiras e gavetas, entre outros:

€) auxiiar na remogdo e no transporte de caixdes, camregando-os até o caminho para
leva-los a seu destino final, bem como, executar os trabalhos bracais nas descidas dos
caixdes ou ataxides;

d) participar da exumacdo dos restos mortais, desenterrando restos humanos e

guardando ossadas, sob supervisdo de autoridade competente observando as nomas
existentes e a orientag&o recebida para tal fim, quando vencido o periodo de manutengéo

da sepultura;

e) cumprir determinacao legal e judicial;

f) zelar pela ordem, protegendo a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques, bem
como, pela limpeza e conservagdo do cemitério e sues mausoléus, alamedas, muros e
canteiros;

g) abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

h) desempenhar outras atividades correlatas a fungéo ou ao cargo.

4.1.4. Fung#o: Dosador de Cloro
Atividades:
a) Dosar solucdes quimicas e operar equipamentos eletromecanicos;

b) documentar dados do processo de tratamento e controlar materiais e produtos
utilizados na esta¢éo de tratamento de agua, efluentes e residuos industriais:

¢) trabathar em conformidade as normas, procedimentos técnicos, de qualidade,
seguranca, higiene, salde e preservacio ambiental;

d) desempenhar outras atividades correlatas & fun¢do ao cargo.

4.1.5. Fungio: Jarc\ipﬂro
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Afividades:
a) Executar atividades de jardinagem;

b) preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras
plantas omamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros publicos,
efetuando os tratos necessarios, tais como, adubagdo e aplica¢éo de cormretivos de solo;

C) revolver e renovar a terra e culturas nas épocas proprias, realizando atividades de
plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servicos de adubagem, irrigacéo e
podas de grama, plantas e arvores;

d) manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias, aplicando
defensivos agricolas observando as instrugdes predeterminadas, assim como, manté-los
em bom estado de conservagéo e limpeza;

e) preparar e fazer a manutencio de viveiros de aves e ptantas;
f) desempenhar outras atividades comrelatas a fungdo ou ao cargo.

4.1.6. Fungéo: Vigia
Atividades:

a) Manter a vigilancia sobre depésitos de materiais, patios, areas abertas, terminal
rodoviario, estagdo rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos ou reservas fiorestais,
centros de esportes, escolas, obras em execugao, edificios onde funcionam as
reparticbes municipais e demais areas e logradouros ptiblicos, para manter a ordem e a
seguranca, assim como, preservar pelo patriménio puiblico sob sua responsabilidade;

b) praticar os atos necessarios para impedir a invasdo, roubos e outras anormalidades
aos jocais sob sua vigilancia, comunicando imediatamente a autoridade superior
quaisquer iregularidades encontradas e contatar 6rgdos publicos, quando necessario,
relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial;

¢} fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacgdes
€ efetuando encaminhamentos, examinando autorizagbes, para garantir a seguranca do
local;

d) controlar e orientar a circulacéo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manterﬂﬁdem e evitar acidentes;

-
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e) verificar se as vias de acesso aos prédios da prefeitura estdo devidamente fechadas;
se nao existe qualquer tipo de vazamento ou irregularidade nas instalagdes hidraulicas,
assim como, acender e apagar as lampadas, tomando as devidas providéncias na
ocorréncia de fatos imprevistos;

f) colaborar com as autoridades de seguranga;

g) desempenhar outras atividades correlatas & funcio ou ao cargo.

4.2. CARGO DE OPERADOR DE SERVIGOS PUBLICOS |

4.2.1. Func#io: Agente Comunitario de Saide

Atividades:

a) Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de satide;
b) registrar nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude;

c) cadastrar familias de sua area de abrangéncia:

d) realizar visitas domiciliares periédicas, fazendo anotagbes e tomando medidas
pertinentes;

e) utilizar dos instrumentos para diagnéstico demografico e séciocultural da
comunidade;

f) realizar mapeamento de sua éarea;
g) identificar e monitorar pessoas e familias expostos a situagdes de risco;

h) realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da
Atencdo Basicas;

i) realizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal das familias sob sua
responsabilidade;

j) desenvolver agbes de eduéagéo para a saude individual e coletiva;

k) i participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da saude;\| /A, '
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) participacio em agbes que fortalecam os elos entre o setor satide e outras politicas
que promovam a qualidade de vida;

m) desempenhar outras atividades cormrelatas a func¢do ou ao cargo.

4.2.2. Fungio: Agente de Combate 3s Endemias

Atividades:

a) exercer atividades de vigilancia, prevengéo e promocéo de salde,

b) atuar no controle das doengas epidémicas:

c) participar das agbes de saneamento basico e melhoria do meio ambiente;
d) executar o controle de vetores, promovendo a sua identificacio;

e) promover a orienta¢iio da populacdo sobre a prevengio de transmissdo de doengas
por insetos, aracnideos, répteis e roedores;

f) prestar orientagdes obre cuidados de higiene;
g) desempenhar outras atividades comelatas & fungio ou ao cargo.

4.2 3. Agente de Servigos Bésicos
Atividades:

a) Exercer servicos de recepcdo e atendimento direto ou telefonico ao publico
prestando informacoies e orientagdes necessarias;

b) receber comrespondéncias dirigidas ao setor, entregando-as ao seu destinatario,
promovendo a sua protocolizacio, ou arquivando-as, se for 0 caso;

c) registrar, controlar @ acompanhar o andamento e circulagio de processos e demais
documentos de responsabilidade da reparti¢éo;

d) agendar audiéncias e reunibes;

e) atendere Wﬁlar e realizar ligagbes e chamadas telefénicas;
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f) anotar recados e registrar chamadas;

g) executar os servigos de correios de responsabilidade do Municipio, promovendo a
recepcéo e entrega de correspondéncias e objetos postais;

h) zelar pelo sigilo e seguranca das comrespondéncias e objetos postais, sob sua guarda
e responsabilidade;

i) receber, controlar e prestar contas de numerdrios e valores decorrentes da
realizac&o dos servigos postais;

i) realizar servigos de atendimento e auxilio a consultérios médicos, enfermeiros e
odontologicos (controle de material e triagem de pacientes);

K) desempenhar outras atividades correlatas a fung&o ou ao cargo.

4.2.4. Funcio: Auxiliar de Mecénico
Atividades:

a) Auxiliar na desmontagem, montagem, limpeza e regulagem de motores,
carburadores, 6rgdos de transmissdo e demais componentes do equipamento, para
devolver ou manter as maquinas em perfeitas condi¢cbes de funcionamento;

b) executar servicos de reparagdes e reposicéo de pecas;

c) desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos
agricolas;

d) acompanhar as tarefas de revisdo de motores e pecas diversas, para aferir-lhes as
condi¢ches de funcionamento;

e) fazer reparos simples no sistema eletromecanico no de veiculos e de maquinas
pesadas;

f) auxiliar na execucéo da manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas de
construcao civil, de terraplenagem, de uso agricola e outras, para conservar ou substituir
pecas defeituosas;

g) testar veiculos, motores e pec¢as diversas, bem como verificar o resultado do trabatho
executado, para aferir-lhes as condigbes de funcionamento e certificar-se de que seu
funcionamento Wtra—se nas condigbes exigidas;
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h) efetuar lubrificagdo nos veiculos e maquinas;
i) substituir e reparar baterias;

) desempenhar outras atividades correlatas a fungio ou ao cargo.

4.2.5. Fungio: Guarda Floresta)
Atividades:

a) promover a vigilancia, controle e fiscalizagdo dos parques e reservas florestais do
Municipio, orientando as pessoas que visitam essas dreas sobre a necessidade de

preservac8o @ conservacgio;

b) articular-se com os demais agentes publicos, municipais, estaduais ou federais,
encarregados de protecdo do meio-ambiente, informando-lhes sobre atividades e
ocofréncias verificadas nos parques e reservas, objetivando evitar acbes predatorias;

a) desempenhar outras atividades cormrelatas & fungio ou ao cargo.

4.2.6. Fung#io: Operador de Agua e Esgoto

Atividades:

a) Moenitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos;

b) controlar o processo de tratamento de agua e efluentes;

c) realizar amostragem de residuos e efluentes;

d) dosar solugbes quimicas e operar equipamentos eletromecanicos;

@) documentar dados do processo de tratamento e controlar materiais e produtos
utilizados na estagdo de tratamento de agua, efiuentes e residuos industriais;

f) trabalthar em conformidade a nomas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga, higiene, satde e preservaciao ambiental.

g) desempenhar ou tividades correlatas a fungdo ou ao cargo.
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4.3. OPERADOR DE SERVIGOS PUBLICOS Ii

4.3.1. Funcio: Agente Auxiliar de Saude
Atividades:

a) Prestar servicos auxiliares de enfermagem, apoiando nos atendimentos meédicos,
preparando o paciente para exames e consultas, medindo temperatura e pressdo arterial;

b) realizar nebulizagdo, aplicando medicamentos e vacinas, coletando material
bioldgico, enviando para andlise de acordo com os procedimentos estabelecidos,
realizando a esterilizacéo de materiais e instrumentos médicos e odontolégicos por meio
de métodos e técnicas adequados, realizando os devidos controles, mapas e registros,
dentre outras atividades pertinentes.

c) realizar registros relativos a4 movimentagdo de entrada e saida de vacinas,
medicamentos, insumos e outros, atendendo as solicitagdes das diversas unidades do
sistema municipal de atengdo & saude, verificando o nivel de estoque para ressuprimento
€ anotando os dados pertinentes em formuldrio especifico;

d) promover a recepgdo dos pacientes nas unidades de salide e consultérios médicos e
odontolégicos, agendando as consultas e registrando e promovendo o encaminhamento
para atendimento;

e) executar 0s procedimentos necessarios a higienizagdo de unidades de salde,
consultérios medicos e odontoldgicos, instalagbes especiais onde se realizam atividades
de presta¢ao de servigos de saide e areas administrativas;

f) executar os procedimentos necessarios & higienizacdo de maquinas e equipamentos
que néo exijam habilitagdo ou treinamento especifico, mediante orientagéo;

g) realizar os registros de atendimentos de pacientes em formulario especifico,
conforme normas e procedimentos estabelecidos, organizando-os e mantendo-os
atualizados;

h) manter organizado e atualizado o cadastro dos usuarios de farmacia municipal,
realizando as inclusdes, alteragdes e/ou exclusées, bem como os medicamentos por eles
utilizados, encaminhando ao setor competente para atendimento e liberagéo;

i) participar de campanhas preventivas de educagdo sanitaria, ambiental, de vacinacdo
€ outras, realizando atividades de conscientizagdo e divulgacio de informagbes, bem
como executando os procedimentos de atendimento a populagfio, relacionados as
campanhas, quando necessario;

j) difundir nogdes geriiﬂtobre saude e saneamento;
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k) prestar cuidados simples de salde, sob orientagdo e supervisio de profissionais de
saude;

[) executar servicos auxiliares na realizacdo de trabalhos odontolégicos, preparando o
paciente para atendimento e ajudando na instrumentagéo junto & cadeira operatoria, bem
como promovendo o isolamento do campo operatério, de acordo com as orientagdes
recebidas e em observancia as normas de higiene inerentes a atividade;

m) prestar servigos auxiliares de veterindria, preparando animais e equipamentos para
realizacio de exames, coletando materiais e executando outras atividades pertinentes;

n) fazer curativos em ferimentos e escoriagbes, ministrando medicamentos prescritos e
auxiliando na orientacdo da alimentagdo de animais;

0) prestar servigos awdliares de laboratorio relacionados as andlises clinicas, recebendo
as requisigbes e coletas realizadas, esterilizando materiais e equipamentos, bem como
entregando os resultados aos pacientes;

p) limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratério,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e

orientacao superior;

q) auxiliar na coleta e manutencdo de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizacdc dos exames;

) prestar servicos auxiliares de radiologia, preparando reagentes e outros produtos
quimicos, revelando e fixando os filmes e outras atividades pertinentes;

s) prestar orientag&o e assisténcia a populagéo de acordo com os programas diversos
e campanhas voltados para saGde e agdo social, realizando visitas domiciliares aos
pacientes de acordo com programagéio estabelecida, prestando atendimentos simples,
bem como agendando consultas conforme as necessidades identificadas;

t) executar atividades sanitarias voltadas para o atendimento as solicitagdes e
denincias ou em cumprimentos as rotinas estabelecidas, realizando borrifagdo de
inseticidas, detecgdo de focos de transmissores, identificacio de presenga de pragas
urbanas em residéncias, mantendo os devidos registros de atendimentos sanitarios
realizados, bem como orientando a comunidade quanto aos corretos procedimentos para
a garantia da saude;

u) desempenhar 01777,6 atividades correlatas a fun¢do ou cargo.
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4.3.2. Funcio: Bombeiro Hidréaulico
Atividades:

a) operacionalizar projetos de instalagdes de tubulagbes, preparando locais para
instalagbes e realizando pré-montagem e instalando tubulagdes;

b) montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulaciio de material metalico e ndo
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecéanicos, para possibilitar a condugio
de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

¢) instalar lougas sanitdrias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais;

d) instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

e) manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungbes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

f) definir tragados e dimensionar tubulacdes;

g) especificar, quantificar e inspecionar materiais;

h) realizar testes operacionais de pressio de fluidos e testes de estanqueidade;

i) proteger mstalaghes e fazer manutengdes em equipamentos e acessorios.

J) desempenhar outras atividades correlatas a fungéo ou ao cargo.

4.3.3. Funciio: Carpinteiro
Atividades:
a) executar trabalhos de carpintaria;

b) confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes
com utilizacdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o

conjunto prq'W/o;



Estado do Espirito Santo
Rua Bermardino Monteiro, 22 - Centro - Domingos Martins - Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239

www.domingosmartins.es.gov.br
comunicacao@demingosmartins.es_gov.br - gabinete@domingosmartins.es.gov.br

c) instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientagdo recebida;

d) reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

e) preparar canteiro de obras e montar formas;

f} confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis), construindo andaimes e
protecdes de madeira e estruturas de madeira para telhado;

g) escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vios;

h) finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas
metalicas, selegcdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos;

i) desempenhar outras atividades correlatas a fungéo ou ao cargo.

4.3.4. Fungio: Eletricista de Veiculos
Atividades:

a) Instalar, avaliar, controlar @ manter as instalagbes e aparelhagem elétrica de veiculos
automotores orientando-se por plantas, esquemas, instrugbes e manuais, usando
instrumentos adequados para manter ou recuperar instalagbes elétricas de veiculos
automotores;

b) estimar custo de material e outros fatores relacionados com os processos de
manutencio e reparo de veiculos, para determinar as caracteristicas dos mesmos
mediante a andlise de suas especificacbes;

c) trocar l2mpadas e regular faréis;

d) fazer instalagbes de aparelhagem de som em veiculos;

e) fazer a medi¢do da amperagem e recarregamento de baterias;

f) supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo de
manutenc¢ao e reparo de equipamento elétrico de veiculos automotores, inspecionando

os trabalhos finalizados e prestando assisténcia técnica para garantir a observancia das
especificagies de qualidade e seguranca;

]

g) desempenhar outras ativiﬁes correlatas a fungdo ou ao cargo.
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4.3.5. Fungiio: Eletricista

Atividades:

a) Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, como montar, colocar e fixar
quadros de distribuicdo; caixas de fusivel, tomadas e interruptores; calhas; bocais para
lampada e outros;

b) instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e demais
logradouros publicos, efetuando periodicamente os devidos testes necessarios;

¢) executar servicos de manutencio da iluminagdo das vias e demais logradouros
publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas;

d) instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, reiés, bobinas, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos
elétricos;

e) instalar e reparar linhas de alimentacéio, reostatos, motores de correntes altemadas e
continuas, chaves térmicas, magnéticas e automdaticas;

f) executar servicos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemora¢do e outros
eventos;

g) executar pequenos servicos elétricos;

h) desempenhar outras fungbes cormrelatas a fungéo ou ao cargo.

4.3.6. Fungiio: Lanterneiro
Atividades:

a) Analisar o veiculo a ser reparado, realizar o desmonte e providenciar materiais,
equipamentos, ferramentas e condi¢gdes necessarias para o servico,

b) preparar a lataria do veiculo e as pecas para os servicos de lantemagem e pintura;
c) confeccionar pegas simples para pequenos reparos;
d) pintar e montar o veiculo,

e) desempenhar outras a\tp'z‘ades correlatas & fungio ou ao cargo.
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4.3.7. Funcio: Mecéanico
Atividades:

a) desmontar, montar, limpar e reguiar motores, carburadores, 6rgaos de transmisséo e
demais componente, para devolver ou manter as maquinas em perfeitas condicbes de
funcionamento;

b) inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, a fim
de detectar as causas da anomalidade de funcionamento e providenciar a sua

recuperacao;
c) executar servicos de reparagdes, recondicionamento e reposigio de pegas;,

d) desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos
agricolas;

e) executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de motores e pecas
diversas, para aferir-lhes as condigbes de funcionamento;

f) fazer reparos no sistema eletromecénico de veiculos e de maquinas pesadas;

g) executar a manuten¢do preventiva e cormretiva de veiculos, maquinas, maquinas de
construgao civil, de temraplenagem e de uso agricola, desmontando-as, total ou
parcialmente, para conservar ou substituir pegas defeituosas;

h) testar veiculos, motores e pe¢as diversas, bem como, verificar o resultado do trabalho
executado, para aferir-lhes as condigfes de funcionamento e certificar-se de que seu
funcionamento encontra-se nas condigdes exigidas;

i) regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigdo,
alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento reguiar;

j) especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da
entrega do material solicitado;

k) executar tarefas de inspegdo de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos
eletromecanicos em geral, a fim de detectar as causas da anomalidade de
funcionamento;

I) efetuar lubrificacdo nos veiculos e maquinas;

-

m) substituir e reparar baterlijjl
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n) desempenhar outras atividades correlatas & fungdo ou ao cargo.

4.3.8 Fungéo: Operador de Miquinas Pesadas

Atividades:

a) Exeautar trabalho de operacdo com patrol, pA mecénica, rolo compressor, retro-
escavadeira, motoniveladora, carregadeira, tratores em geral e outras maquinas pesadas
assemethadas, para execu¢do de servicos de escavacgio, terraplanagem, nivelamento

de solo, pavimentacao, limpeza e conservacéo de vias, pragas e jardins, carregamento e
descarregamento de material, rogada de terrenos,entre outros;

b) zelar pela boa qualidade do servio, controlando ¢ andamento das operagbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua comreta execugao;

a) Efetuar a limpeza, manutencdo e lubrificagio da maquina e seus implementos,
seguindo as instrucbes de do fabricante, para manté-la em boas condigdes de
funcionamento;

b) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabathos
realizados, consumo de combustivel, conservagéo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

c) por em pritica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina e veiculo especial, a fim de evitar possiveis acidentes;

d) observar os limites preestabelecidos de carga, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

e) efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

f) executar outras atividades comrelatas a fungio ou ao cargo.

4.3.9. Fungdo: Pedreiro

Atividades:

a) organizar e preparar o local Waiho na obra;
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b) preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

C) preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de
forma adequada, para o assentamento de alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos e
materiais simiiares;

d) construir alicerces, empregando vergathdes de ferro, pedras ou cimento, para formecer
a base de paredes, muros, pontes e construgbes similares;

e) assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com
argamassa, de acordo com orienta¢do recebida, para levantar paredes, pilares e outras
partes da construgéo;

f) revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrithos,
azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

g) aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificages;

h) concretar os pilares, pilaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de
amarragao sobre as alvenarias;

i) construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes e
instrugbes recebidas, para possibilitar a instalac&o de maquinas, postes e similares;

J) executar trabalhos de reforma e manutencgio de prédios, pavimentos, calgadas e
estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparethos sanitarios e
similares;

k) montar tubulagGes para instalagbes elétricas;

[) montar e reparar telhados.

m) desempenhar outras atividades correlatas a fungdo ou ao cargo.

4.3.10. Fungéo: Pintor

Atividades:

a) limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-
as, utlizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a
pintura vetha e eliminar residuos, quando for o caso;

b) preparar o material de pintura, misturando tintas, éleos e substancias diluentes e
secantes em proporgdes adew&as, para obter a cor e a qualidade especificadas;
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) pintar as superficies extemas e intemas de edificios e outras obras civis, cobrindo-as
com uma ou varias camadas de tinta;

d) retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de comigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta.

e) desempenhar outras atividades correlatas a fun¢ao ou ao cargo.

4.3.11. Fungéo: Motorista

Atividades:

a) Conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de pessoas e/ou
materiais,

b) dirigir e operar caminhdes munch, caminhdo guincho, carmretas, 6nibus, ambulancias
e outros veiculos especiais ou de cargas, verificando diariamente as condigbes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, &gua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento
de combustivel, etc.;

c) executar servicos de carregamento de basculante e caminhfes com lixo, terra, areia,
pedras britas e outros materiais;

d) prestar auxilio na locomogdo de pacientes entre a ambuldncia e as unidades de
saude, dependéncias hospitalares e residéncia dos familiares;

e) examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacéo estabelecida;
f) encamregar-se do transporte e entrega dos materiais sob sua responsabilidade.

g) vistoriar 0 veiculo, verificando o estado dos pneus, molas, o nivel de combustivel,
agua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento, e informar as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da
frota de veiculos;

h) recolher o veiculo a4 garagem ou local destinado a sua guarda;

i) comunicar ao setor competente quanto a defeitos apresentados pelos veiculos;

j) auxiliar nas atividades de carga e descarga de materiais e/ou equipamentos leves no
veiculo sob sua responsabilime;
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k) desempenhar outras atividades correlatas a fungio ou ao cargo.

4.4. CARGO DE TECNICO DE SERVICOS PUBLICOS
Atividades:

a) Realizar servicos de apoio e assessoramento técnico-administrativo nas areas de
recursos humanos, previdéncia, administragdo, contabilidade, arquivo, controle interno,
planejamento, logistica, finangas, agdo social, saude, educacdo, cuitura, esportes,
turismo, obras, servicos urbanos, meio ambiente e outras dreas de atividades do
Municipio, realizando estudos e andlises, emitindo pareceres e redigindo
correspondéncias, relatorios e minutas de outros atos administrativos;

b) instruir e analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa, propondo medidas e solugbes;

c) organizar, coordenar, superintender e distribuir servigos de protocolo, escrituragio,
mecanografia e arquivo de papéis, documentos e processos;

d) examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

e) organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissdo de dados, digitando
documentos e operando teleimpressoras, microcomputadores, maquinas de reprografia e
outros equipamentos de uso para a dindmica das rotinas administrativas, utilizando
programas bdsicos e aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informacgoes, bem
como consultar registro;

f) colaborar na elaboragéo de manuais de servigco e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

g) realizar atendimento aos cidaddos, fornecendo orientagdes e informagdes sobre os
servicos de sua area de atuacao;

h) elaborar documentos variados referentes a Administragio Publica, cumprindo todos
os procedimentos necessarios referentes aos mesmos;

iy organizar a documentagido e manter atualizado os arquivos da area de trabalho,
conforme procedimentos estabelecidos;

]) dar suporte administrativo & diregao escolar em todas as atividades relacionadas com
a secretaria da unidade de ensino, elaborandoc o pianejamento dos trabalhos da
secretaria da unidade escoiar, | do e subscrevendo atas, redigindo e assinando com
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o diretor da unidade os documentos de vida escolar dos alunos, participando na
elaboracfio e execugdo do orgamento, prestacdo de contas e administragdo do caixa
escolar de outros recursos financeiros, zelando pela guarda e sigilo dos documentos
escolares, classificando, mantendo e arquivando documentos de escrituragio, arquivo,
ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das avaliagbes dos alunos, entre outras
atividades afins;

k) realizar procedimentos de transferéncia, controlando o fluxo escolar de acordo com
as disponibilidades de vagas do Municipio;

) realizar atividades de suporte as bibliotecas, classificando e catalogando livros,
periédicos, informativos e cutras publicacbes em sistema especifico, atendendo ao
publico em suas demandas, controlando os empréstimos e devolugbes e mantendo
organizado e atualizado o acervo municipal, os dados e informagdes em sistema proprio;

m) participar no tratamento, recuperagdo e disseminagdo da informagdo e executar
atividades administrativas relacionadas & rotina de unidades ou centros de documentago
ou informacao;

n) sistematizar as atividades relativas 3 compra de materiais solicitados pelos diversos
6rgos administrativos, bem como, ao recebimento dos mesmos, conferindo notas fiscais
e fazendo o reconhecimento de embalagens, rejeitando, quando necessario, materiais
néo condizentes com o pedido;

0) proceder a estocagem, armazenamento de materiai e produto, identificando-os e
determinando suas acomodacgbes de forma adequada, para garantir uma estocagem
racional ordenada, assim como, examinando, periodicamente, o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras;

p) zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigbes
necessarias para evitar deterioragéo e perda;

q) elaborar balancetes, bem como efetuar e verificar diariamente os registros de
mateniais e das atividades realizadas através de livros, mapas apropnados e fichas, para
facilitar a consulta, elaborando inventarios periodicos de materiais estocados ou em
movimento;

r) participar ativamente no planejamento e desenvolvimento das atividades didatico-
pedagogicas e recreativas nas creches, participando e colaborarando com a coordenagéo
pedagogica para o desenvolvimento harmonioso das criangas em todos os aspectos
fisicos, mental, emocional e social, tais como:

o Acompanhar o atendimento alimentar e nutricional, juntamente com a
coordenacéo;

« Participar no processo de planejamentc das atividades diarias da creche;

» Contribuir para sanar aWncias e as necessidades das criangas;
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« Participar das atividades extra-classe;

e Acompanhar e zelar pela higiene das criangas, trocando fraldas, lavar ou dar
banho quando necessario e outras tarefas correlatas.

» Preservar as condigbes de saude das criangas, oferecendo sempre cuidados com
a higiene, condigbes favoraveis para a recreagao e repouso.

s) executar mmmidades correlatas ao cargo.
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Denominac¢do Atual dos Cargos
Comissionados a serem Extintos

Denominacéio dos Cargos Efetivos a
serem providos por Concurso Publico

JArquivologista Arquivologista
Arquiteto Arquiteto
Assistente Social de Saude da Familia Assistente Sodial
Assistente Social Assistente Social
[Bidlogo Bidlogo
[Enfermeiro Enfermeiro
[Enfermeiro de Saide da Familia Enfermeiro

[Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Agrénomo

[Farmacéutico Farmacéutico-Bioquimico
[Fisioterapeuta Fisioterapeuta

Médico Médico

Médico de Saude da Familia Médico

Médico do Trabalho Médico

Veterindrio [Médico Veterinario
Nutricionista Nutricionista
Odontdélogo dontdlogo
Odontélogo de Salide da Familia iOdontélogo

Psicélogo Psicélogo

[Psicélogo de Satde da Familia Psicdlogo

Terapeuta Ocupacional Terapeuta Ocupacional
Técnico Agricola Técnico Agricola
Técnico em Radiologia Técnico em Radiologia

Agente Fiscal [Fiscal de Tributos Municipais
Fiscal de QObras Fiscal de Obras e Posturas
Fiscal Sanitdrio Fiscal Sanitdrio

Agente de Creche

Agente de Secretaria Escolar

Coordenador Administrativo

Técnico de Servigos Puablicos

Encarregado de Setor

Coordenador de Setor
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Agente Orientador Municipal

Auxiliar de Consultdrio Odontoldgico

Agente de Servigos Basicos

Operador de Servigos Publicos 11

Motorista

Coordenador de Estradas

Agente de Agua e Esgoto

Agente Comunitario de Saude

Coordenador de Transporte - Motorista

Operador de Servicos Publicos 1

Supervisor de Manutengio Mecénica

Agente da Dengue

Agente Dosador de Cloro

Agente de Servicos Gerais

Agente de Servicos Publicos

,Agente de Servico de Limpeza

Auxiliar de Servicos Ggrajs

Wb.
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