PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

CGC: 36.350.312/0001-72

DECRETO IN° 360/98 DEFINE AS DESCRICOES E OS FATORES
A SEREM CONSIDERADOS PARA PRO-
VIMENTO DE CARGOS EFEIIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL DO MUNICEPIO
DE SAO DOMINGOS DO NORTE.

O FPrefeito Mimicipal de S3io Donngos do
Norte, Estado do Fspirito Santo, usando de
suas afribuictes legais,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Descriges e os Fatores a serem considerados para provimentos de
cargos efetivos do Quadro de Pessoal do Municipioe de S#o Domingos do Norte.

Art. 2°. As Descrlqoes de Cargos e os Fatores a serem considerados em relagio ao Cargos sfio os
constantes do Anexo Umco que passa a fazer parte integrante deste Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢@ies em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte-ES, em 13 de maio de 1998.

DE OLIVEIRA
'EITO MUNICIPAL

Publicado no Quadro de AVISCH

s i S Nunic p’\\
i no Atrio da Prefaituia
Eic 04 - jDV l de Sao Domingos do Noris.

Registrado no Livro n.e {
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

CGC: 36.350.312/0001-72

ANEXO UNICO DO DECRETO IN° 360/98, de 13 de maio de 1998.

[PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DONORTE | | DESCRICAODE CARGOS |
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS LIMPEZA I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo t8m como afribuig@es, a execugfio de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral
em edificios e escolas pablicas, bem como realizar trabalhos de coleta de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Limpar as dependéncias dos prédios ptblicos, varrendo, lavando e encerando assoalho, pigo, escadas, la-
drilhos e vidragas;

. Manter a devida higiene das instalagBes sanitdrias e da cozinha;

. Manter a arrumagio da cozinha, limpando recipientes ¢ vasilhames;

. Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

. Coletar o lixo dos prédios, recolhendo-o adequadamente;

. Remover ou arrumar méveis e utensilios;

. Executar tarefas de copa e cozinha;

. Cumprir mandados internos, executando tarefas de coletas e entregas de documentos, mensagens ou pequeno
volume;

. Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

. Fxecutar outras tarefas correlafas.
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CARGO: CARREIRA
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéneia é exigida para o exercicio do cargo

INSTRUCAO:
Saber ler ¢ escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente respectivas, executadas mecanicamente e que impde a menor dificuldade para
seu desemprego.

Hpa AL R ANAVIBIN U
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sfo minimas.
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DONORTE |  [DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: , GRUPO OCUPACIONAL: CARRFEIRA:
AGENTE DE SAUDE LIMPEZA E SAUDE I

"I)ESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes t8m como afribuigéo, o auxilio nos servigos de enfermagem, atendendo pacientes, fazendo cura-
tivos e aplicando injeg@es.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer visitas nas casas dos pacientes, encaminhando-os a0 médico e ac dentista, verificar a pressfio e a tem-
peratura dos pacientes, anotando em prontudrios;

.Auxiliar os profissionais de safide, fazendo curativos, imobilizag8es especiais, ministrar medicamentos e
outros iralamentos em situages de emergéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Efetuar coleta de material para exames de laboratério;

Aplicar injegies, vacinas, soros e outros;

Participar das campanhas de vacinagfio;

.Comunicar a alta do pacienie a seus familiares;

Auxiliar a enfermeira na realizagéo de programas educativos para grupos de comunidade;

Auxiliar médicos e odontélogos em palestras ou consultas realizadas nas Escolas Mumicipais;
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CARGO: ) CARREIRA
AGENTE DE SAUDE I

FATORES SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

NSTRUCAO:
1° Grau Compleio

JULGAMENTO E INICIATIVA:
arefas repetitivas que oftrecem reduzido teor de variedades. O ocupante decide sobre alternativa de faci
escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados 4 chefia para uma decisgo.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-ze facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSARILIDADE PELO PATRIVONIO:
© ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos quais as possibilidades de perdas, devido a des-

cuidos s8o patentes, embora em gran reduzido.
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[PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DONORTE | | DESCRICAO DE CARGOS |

i

CARGO: GRUPO GCUPACIONAL CARRFEIRA
ATENDENTE APOIO TECNICO - ADMINISTRATIVO 11

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo tdm como alribuigles, a execugdo de tarefas relacionadas com as atividades de re-
cepcionar, identificar e encaminhar pacientes a0 médico, odontolégico, bioguimico e assistente social.

FHSCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS:

. Recepcionar os pacientes em consultérios, identificando-os ¢ averiguando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao médico, odontolégico e assistente social;

Efetuar o controle das fichas de consuitas dos pacientes, encaminhando-os, bem como, a marcagio ¢ o con-
trole de novas consulias de pacientes em tratamenio;

Providenciar o encaminhamento dos pacientes gue diretamente procuram os servigos medicos, odontolégicos
e laboratoriais;

. Fazer a selecfio dos pacientes a serem consultados;

v dos pacientes, para dar contimudade 30 tralamento

vengido;

Fazer controle das faltas dos pacientes, snoiando em fichas individuais;

. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

. Auxiliar na aplicagio de fliior na populagéio rural do Municipio;

. Fazer a disiribuigtio ¢ o conirole de medicamentos, oferecido 4 populagéo carente;

_Fazer o controle de equipamentos e medicamentos ulilizados nos consultrios médicos, odoniologicos e em
iaboratérios;

_Fxecutar outras tarefhs correlatas.
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CARGO: CARRFIRA
ATENDENTE II

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:
Nenhuma experidncia é exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUCAO:
42 Série, do 1° gran.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
‘Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que niio impem a menor dificuldade para seu de-
sempenho.

RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo, com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de descuidos séio minimas.
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE| | DFESCRICAO DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR MAGISTERIO m

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo trabalha em estreita correlagdo com o Administrador Escolar.

E érgio de execugo intermedidria, encarregado dos servigos gerais da Escola.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Propor ao Diretor da Escola, as normas para o fincionamento da secretaria, mantendo-as constantemente
atualizadas;

.Organizar e manter em dia a colec¢io das Leis, Regulamentos, Diretrizes, Ordens de Servigo, Circulares, Re-
solugdes e outros documentos;

.Qrganizar o hordrio e a distribui¢do das aunlas;

Rever todo expediente a ser submetido a despacho e assinatura do Diretor;

. Coordenar os servigos de dalilografia e mecanografia da Escola;

.Elaborar o atestado de exercicio do pessoal docente, técnico e administrative da Escola;

Prestar esclarecimentos ac Diretor da SEMEC, quando solicitado;

Manter a Secretaria aberta, diariamente, no horario determinado pela diregéo;

.Elaborar o relatério anual da Escola para aprovagéo da diregfio e remessa ds autoridades competentes;

Redigir a correspondéncia oficial da Escola e providenciar sua expedigio;

mam 3 JChanios P : » 1 os administrativos , 08 livros de

: Ataa e de Regzsims os boietms de menqoes ede trequanma de alunoa, o livro de ponto dos professores e dos
funciondrios e registrar em fichas préprias, os resultados de produgéio escolar, pertinentes a cada aluno;

.Executar outras tarefas especificadas no Regimento.
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CARGO: CARREIRA
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR oI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EMRELACAO AO CARGO 7]

EXPERIENCIA:
O cargo exige experiéncia de 02 a 06 meses.

INSTRUCAO:
O cargo exige 2° grau completo.

ESFORCO MENTAIL/VISUAL:
O cargo compreende tarefas simples, freqiientemente repetidas, onde o ocupante exerce atengéio a detathes do
trabalho, com pouco esforgo mental/visual.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de ficil escolha. Os problemas
que eventualmente surjam séo relatados 4 chefia para uma deciséio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas, devido a descuidos sfio minimas.

ESFORCO MINIMO:

Esforgo fisico quase inexistente. O ocupante nio lida com pesos e permanece a maior parte do tempo sentado.
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 DOMINGOS DO NORTE | |[DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARRFEIRA
CONTROLADOR DE ARRECADACA FISCO v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- Us ocupantes do cargo {ém como atribuigéio a execucfio das atividades de fiscalizagfio de tributos municipais
e orientagfio dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagtio tributdria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Urientar os conribuintes quanto ac cumprimento da legislagéio tributéria municipal;

. Fiscalizar mercadorias em trénsito nas vias piblicas, estradas, empresas de iranspories, examinando a doou-
mentagio de fiscal e fiscais pertinentes a tributos municipais;

. Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de 2erVigos,
. Carimbar, dar baixa e conferir taldes;

. Lavrar antos de infrago ¢ apreensfo, quando for o caso;

. Apreender mercadorias, quando se fizer necessdrio;

- Visar guias de recothimento, livros, taldes e documentagfio fiscal das entidades sujeitas & fiscalizagfio muni-
cipal;

. Dar plantio na repartigéio e nos postos fiscais;
. Informar processos;

. Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento 3s leis, regula-
mentos e instrugles;

. Elaborar relatérios sobre suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas,




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

CGC: 36.350.312/0001-72

CARGO: CARREIRA
CONTROLADOR DE ARRECADACAO v

FATORES A SERFM CONSIDERADOS EMRELACAO AQ CARCO

EXPERIFNCIA:

De 01 202 anos

INSTRUCAO:
27 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas variadas e algo complexas planejamento, organizagfio e coordenagéio cuidadosos para cbiencio de
resultados. Varies problemas originais se apresentam, tanto nos detathes, como no contetido geral.

RELACIOMNAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPOMNSABILIDADE PELO PATRIVONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidadoes significativos para prevenir per-

das, que seriam normalmente slevadas se ocorressem.
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DONORTE | | DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

TECNICO ELETRICISTA

OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO

VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos referentes 4 instalacfio e manutenc#o elétrica em prédios e logradouros piiblicos.

g
=

ouiros;

DESCRICAG DETATHADA DAS TARFFAS:

. Instalar e reparar sistemas de rede eléirica em prédios, obras e logradouros publicos;

Executar servigos de mamiencéo da iluminagio dos logradouros piiblicos;

Executar servicos de manutencio eléirica na torre de televisdo;
Executar séwiceg eléfricos nas ruas em $pocas de festas, comemoracies e outros eventos;
Jnstalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos eléiricos;
.Zelar pela conservacéio dos equipamentos de trabalho;

Execuiar ouiras tarefas correlaias,

Executar servigos de instalagfes de circuitos eléiricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

.Colocar e fixar quadros de disiribuicfio, caixa de fusiveis, fomadas eléiricas, calhas, bocais para lampadas ¢

JInstalar e reparar digjuntores, relés, exanstores, reafores, resisténeia, painéiz de conirole e oufros;

. Instalar & reparar linhas de alimentacio, chaves, reostatos, motores de correntes alternadas e continuas, cha-
reg {érmicas, magnéticas ¢ automaticas;
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CARGO: CARREIRA:
TECNICO ELETRICISTA VI
] FATORFS A SERFM CONSIDERADOS EMRELACAO AG CARGO |

EXPERTENCIA:

O cargo exige experiéneia de 1 a 2 anos.

INSTRUCAG:
O cargoe exige 1° gran completo.

Embora de natureza rotineira, as tarefas o algo variados. Regularmente, o ocupante defronta-ge com os pro-
blemas originais, exigindo iniciativa média para a execucio dos irabalhos atinentes do cargo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIVONIO:
{ ocupante lida com patriménio em forma de equipamente, material ou recursos, ¢ pode provocar perdas par-
cialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

ESFORCO MENTAI/VISUAL:
 cargo exige atencfio mental/visual com grande freqiiéneia na execuciio de tarefas semi-rotineiras, Reqguer
algum discernimenio, agfo independente e julgamento na revissio das variagBes de rotina.

ESFORCO FISICO:
O ocupante se movimenta com frequéncia pela drea de servigo, manejando pesos leves e ocasionalments pe-
sados, assumindo posi¢Bes cansativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica ao final da jomnada

ot e o

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO:

Aparelhos medidores, chaves em geral, alicates, escadas e ouros,
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS NORTE | | DESCRICAO DE CARGOS |

Y

TRATIVO | | APOIOT]

NICO - Al

CADWAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo t8m como afribuigdes, a execugio de atividades de assessoramento a antoridades su-

periores, bem como, o controle de aplicagbes de leis, regulamentos e normas de administragfio geral ou espe-
cifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Organizar e conirolar, em arquivo proprio, todas as correspondéncias recebidas;

. Prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;

. Efetuar o registro de Leis e Resolugdes;

. Dar parecer em processo; |

. Efetuar calculos diversos;

. Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos e outros;

. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo orgéio;
. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, (abelas, requisigies e ouiros;

. Executar servigos datilograficos;

. Auxiliar na recepgéo do pablico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Gabinete do Prefeito;

e

. Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: CARREIRA
AGENTE ADMINISTRATIVO Vi
§

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
EXPRRIENCIA:
Em anos correlatos,

INSTRUCAC:
27 grau complsto.

taretas sfio basicamente variadas em sens detaihes,

: { ocupanie deve planejar, organizar e coordenar
suas aftvidades, defrontando-se com problemas de n

atureza padronizadas, embora utilize solug8es originais
para ¢ encaminhamento dos detalhes.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-gse facilme

imente com os colegas de trabalho.
RESPONSABIIDADE PELO PATRIVONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos quais as possibilidades de perdas devido a des-

cuidos sfo patentes, embora em gran reduzido.
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[PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DONORTE,_|  [DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ENFERMEIRO NIVEL SUPERIOR IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

.Compreender os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos de enfer-
magem em postos de safide e unidades assistenciais, bem como, participar da elaboragéio ¢ execugfio de pro-
gramas de saiide pablica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Flaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades prioritarias de atendi-
mento aos pacientes ¢ doentes e ao cliente sadio;

. Planejar, organizar, dirigir e avaliar os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim
de garantir um elevado padrio de assisténcia;

. Desenvolver tarefas de maior complexidade na execugfio de programas de safide piiblica e no atendimento
aos pacientes doentes e sadios;

. Participar de equipe multiprofissional na elaboragfio de programas de saide publica;

_ Coletar e analisar dados sécio-sanitdrios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saf-
de;

. Estabelecer programas para atender as necessidades de saide da comunidade, dentro dos recursos disponi-
vels;

. Assessorar o médico em exames ou fratamentos;

. Realizar programas educativos em saiide, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e hibitos sadios;

. Realizar consultas de enfermagem;
. Supervisionar, orientar e avaliar os servidores que auxiliam na execugéo das atribuigges tipicas da classe;
. Opinar na avaliagéic de recursos humanos ¢ materiais;

. Conirolar o padriio de esterilizacfio dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem comeo, supervisionar a
desinfeccéio dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

. Dar apoio psicolégico a pacientes e familiares, e em especial as criangas atendidas; %

Calatar material para exame laboratorial de acordo com as normas estabelecidas;
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. Prestar consultas de enfermagem 4 clientela especifica, prescrevendo cuidados de enfermagem, nutrigfio, hi-
giene e medicamentos padronizados;

. Planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia;

- Executar os procedimentos de rotina nos casog de doencas epidémicas de controle compulsério, notificando a
comunidade;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizar pesquisas, entrevistas, fazendo observagfes e
sugerindo medidas para implantagéio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atua-
gdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de atuacéio;

. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos humanos e
sua drea de atuagfio;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades piblicas e par-
ticulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e /ou problemas iden-
tificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho feitos no Municipio;

- Realizar outras afribui¢des compativeis com sua especializagéio profissional.

St
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CARGO: CARREIRA
ENFERMEIROQ IX
[ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EMRELACAO AO CARGO
EXPERIFNCIA:
De 01 202 anos.

% | INSTRUCAO:
Formagéio Universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas

variadas e algo complexos que exigem planejam

-
i
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RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Ag possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.




