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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

LEI N°. 1471/2024

“AUTORIZA O PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
A REALIZAR PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO E CONTRATAR SERVIDORES
POR TEMPO DETERMINADO PARA ATUAGAO
JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA, Estado do Espirito Santo, apresenta

a seguinte Lei, oriundo do Processo Administrativo N° 6148/2024:

Art. 1°. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a realizar Processo
Seletivo Simplificado a fim de contratar servidores para atender a necessidade de
excepcional interesse publico no Municipio de Sooretama, nos termos do Inciso IX
do art. 37 da Constituicido Federal e da Lei Municipal n°® 1.399/24, a fim de atuarem
na Secretaria Municipal de Saude — SEMUS, a fim de preencher as vagas
dispostas no Anexo desta Lei, conforme quantitativo, denominagdes, jornada e

remuneragdes da presente Lei.

§ 1°. As contratacbes a que se refere o caput deste artigo serdo precedidas de

processo publico simplificado de selegédo, de provas ou de provas e titulos, cujos
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critérios serao definidos no edital préprio, obedecidos aos principios da legalidade,

da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

§ 2°. A aprovagédo e classificagdo do candidato ndo gera direito adquirido a
contratacdo pelo Municipio de Sooretama, haja vista que as contratacbes
temporarias serdo realizadas de maneira gradativa de acordo com as
necessidades de ocupagédo de cargos temporarios da Secretaria Municipal de
Saude — SEMUS, levando-se em conta a divisdo territorial do municipio de
Sooretamal/ES, observando-se as disponibilidades orgcamentarias e obedecendo a

ordem de classificagado no processo seletivo.

Art. 2°. As contratagbes regulamentadas nesta Lei serdo feitas através de
nomeacdes do Chefe do Executivo para prestacédo de servigos, para cumprimento
de carga horaria especial a ser determinada pela Secretaria Municipal de Saude —
SEMUS, pelo prazo estabelecido no art. 4° da Lei Municipal n® 1.399/24.
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Paragrafo unico. Ficam as vagas criadas pelo art. 1° desta lei extintas ao final do

prazo do processo seletivo, observado o disposto no caput deste artigo.

Art. 4°. As contratacbes dar-se-do a titulo precario e provisério, através de ato
designativo do Poder Executivo, ndo criando para o designado qualquer vinculo
funcional permanente, podendo ser exonerado a qualquer tempo, por ato do Chefe

do Poder Executivo Municipal, sem que Ihe caiba qualquer direito a indenizagao.

§1°. O tempo de servico dos contratados sera contado somente para fins de
aposentadoria, licencas, gozo de férias, 13° e vantagens relativas ao local de

trabalho.

§2° Ao pessoal contratado nos termos desta Lei, aplica-se prioritariamente as
disposicdes da Lei Municipal n°® 1.399/24 e subsidiariamente, as normas da Lei
Complementar Municipal n° 013/2019 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Sooretamal/ES).

Art. 5° A rescisdo da designacdo temporaria antes do prazo para o término

ocorrera:
I. A pedido do contratado;

ll. Por conveniéncia administrativa a juizo da autoridade que procedeu a

contratagao;

lll. Quando o contratado incorrer em falta grave ou disciplinar, previstos na Lei

n° 13/2019 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sooretama;

IV. Por ineficiéncia no desempenho do cargo, de acordo com relatério técnico
a ser confeccionado pela chefia imediata a que o contratado estiver

subordinado.

Art. 6°. O contratado mediante designagao temporaria, além do vencimento e
outras vantagens especificas dos servidores contratados, fara jus aos seguintes

direitos e vantagens:
I. Férias remuneradas a razdo de 1/12 (um doze avos) por més trabalhado;

Il. Adicional de 50% das férias de que trata o inciso anterior;
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lll. Décimo terceiro a razao de 1/12 (um doze avos) por més trabalhado; e
IV. Adicional de insalubridade de acordo com Laudo técnico.

Art. 7°. As atribuicbes dos cargos dispostos na presente Lei seguirdo as
atribuicées contidas no anexo Il e subsidiariamente, no que couberem, as tipicas
contidas na Lei Municipal N° 1.402/2024.

Art. 8°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacao

orgcamentaria propria, que podera ser suplementada, caso haja necessidade.

Art. 9° As contratacbes autorizadas por esta lei, bem como seus efeitos
financeiros, somente poderdo ocorrer a partir de 02/01/2025, permanecendo
autorizada no ano de 2024, exclusivamente, apenas os atos que antecedem a
contratagdo do respectivo processo seletivo, pela equipe de transicdo de governo
instituida na forma do Dec. Municipal n® 1.415/2024.

Art. 10°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos cinco dias do
més dezembro do ano de dois mil e vinte e quatro

Assinado por ALESSANDRO BROEDEL TOREZAN] Q31 #** #xk_x
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
05/12/2024 16:33:31

ALESSANDRO BROEDEL TOREZANI
PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES

Certifico e dou fé, que dei publicidade a presente, afixando cépia no quadro de

avisos desta municipalidade.
Assinado por ANTONIO GONCALVES

019.981.477-54
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

ANTONIO GONGALVES
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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ANEXO |
N° DE CARGA HORARIA ~
CARGO CARGOS SEMANAL REMUNERACAO
Agente de Portaria 08 12x36 R$ 1.800.00
Agente de Portaria 02 40h R$ 1.800.00
Auxiliar administrativo 15 40h R$ 1.800.00
Auxiliar de _Servigos 08 12x36 Salario Minimo Nacional
Gerais
Auxiliar de Servigos 11 40h Salario Minimo Nacional
Gerais
Motorista 09 40h R$ 2.000,00
Motorista de Ambulancia 08 24x72 R$ 2.000,00
Motorista de Transporte 06 12x36 R$ 2.785,00
Rodoviario
Recepcionista 14 12x36 R$ 1.650,00
Recepcionista 25 40h R$ 1.650,00
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS:

AGENTE DE PORTARIA:

e Receber, acompanhar e orientar o publico em geral, funcionarios e fornecedores;

e Controlar a entrada e a saida de pessoas e materiais, entrada e a saida de veiculos de
transporte de pessoas, motorizados ou nao, a partir da observacao visual e anotacdes

pertinentes, comunicar possiveis intercorréncias a chefia imediata;
¢ Identificar pessoas e veiculos, restringindo ou permitindo o acesso, conforme o caso;

e Zelar pela integridade dos bens méveis e imoveis que séo confiados a sua observagao,
relatando quaisquer ameacas ao superior hierarquico ou a autoridade policial,

conforme orientacéo prévia da chefia;

e Receber e transmitir recados, atendendo os usuarios com presteza, atengcdo e
brandura, sendo proativo e observando ainda as normas de seguranga e

procedimentos especificos;

e Relatar as anormalidades verificadas ao superior imediato, realizar relatérios quando

necessarios e transmitir recados;

e Prestar informacbdes sobre a localizacdo dos setores, horarios de funcionamento e

demais esclarecimentos de carater geral;

e Demonstrar capacidade de administrar préprio tempo, bem como capacidade de lidar

com o publico;
e Demonstrar flexibilidade; demonstrar fluéncia verbal;

e Manter a postura e autocontrole, ter capacidade de tomar decisdes e trabalhar em

equipe;

006394/2024
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e Acionar policia e corpo de bombeiros e demais 6rgdos de seguranga, sempre que

necessario;

e Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigacdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019.

e Executar outras atribui¢cdes afins.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

e Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza, arrumacgao e
de zeladoria, nas diversas unidades da Secretaria Municipal de Saude, bem como

auxiliar nas demais acodes correlatas;

e Limpar e arrumar e manter a organizagao nas dependéncias e instalacdes de edificios,

publicos municipais, a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de

acordo com as determinacdes definidas;
e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores;
e Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

e Preparar lanches e outras refeicbes simples, segundo orientagdo superior, para

atender aos programas alimentares desenvolvidos pela secretaria;

e Manter limpos os utensilios de cozinha, bem como todo o ambiente de trabalho e

material sob sua guarda;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao,

quando for o caso;

e Zelar pela integridade dos bens moveis, bem como do ambiente fisico de trabalho

evitando assim danos, desgastes e avarias provocados por descuidos;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe

cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Percorrer as dependéncias do setor de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos

elétricos;

006394/2024
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e Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigacdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

e Executar outras atribuicoes afins.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

e Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,

solicitando assinatura em livro de protocolo;

e Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo

pequenas compras e pagamentos;

e Prestar atendimento ao publico interno (servidores) e externo (cidadaos) em geral,

fornecendo informagdes sobre servigos e procedimentos administrativos;

e Orientar os cidadaos sobre o correto preenchimento de formularios e a entrega de

documentos exigidos, conforme as exigéncias da administragao publica;

e Realizar atendimento telefbnico, via e-mail ou presencial, para esclarecer duvidas

sobre servicos e tramites administrativos;

e Organizar, arquivar e controlar documentos administrativos, como processos, oficios,

contratos, laudos, pareceres, entre outros;

e Fazer o protocolo de documentos recebidos e expedidos, garantindo o controle de

prazos e a rastreabilidade de informacgdes;

e Efetuar a digitalizagdo de documentos e promover o armazenamento digital, conforme

as diretrizes da gestao publica;

e Auxiliar na preparagdo de documentos para processos licitatorios, como atas,
pareceres e editais, bem como o controle de prazos e na organizagdo dos processos

licitatorios;

e Controlar e registrar a entrada e saida de correspondéncias e documentos
administrativos, por meio de sistemas proprios do 6rgao publico, encaminhar
documentos para os setores responsaveis, cumprindo a tramitagdo processual e

respeitando os prazos legais;

006394/2024
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Redigir, elaborar e expedir documentos simples, como memorandos, comunicados,

oficios e relatorios;

Auxiliar no controle de pessoal, como fichas cadastrais, folha de ponto, férias, licengas
e demais documentos relacionados aos servidores, apoiar na elaboragao de relatorios

de frequéncia e no acompanhamento das atividades dos servidores publicos;
Apoiar na organizagao de processos para concursos publicos e processos seletivos;

Auxiliar na solicitacdo de compras de materiais de escritério, equipamentos e outros

itens necessarios ao funcionamento da unidade publica;

Controlar o estoque de materiais, incluindo a conferéncia e organizagao dos produtos

recebidos;

Auxiliar na organizagdo de documentos e informagbdes para auditorias internas ou

externas, fornecendo os dados necessarios quando solicitado;

Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de
trabalho, assim como os deveres e obrigacdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

Executar outras atribuicdes afins.
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MOTORISTA 40h:

e Dirigir veiculos oficiais motorizados, como 6nibus, caminhdes, vans e demais
transporte de passageiros e cargas, enquadrados a partir da categoria "D", dentro ou

fora do Municipio de acordo com as necessidades do 6rgao publico;

e Verificando e observando diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo,
antes, durante e apds a sua utilizacdo no que diz respeito a condigdes dos pneus, agua
do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
farois, abastecimento de combustivel, etc, relatando em formulario préprio previamente

estabelecido dentro do veiculo;

e Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas

transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

e Observar e cumprir rigorosamente as normas de transito, como limites de velocidade,

regras de ultrapassagem, uso de cinto de seguranca, etc;

e Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de

cintos de seguranga,;

e Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

e Orientar e auxiliar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o

equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

e Observar os limites de carga pré-estabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e

largura;

¢ Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢gdes de uso, comunicando a
chefia imediata a necessidade de manutengdo sempre que necessario, além de

periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo;

e Recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizacdo do servigco, deixando-o

corretamente estacionado e fechado;
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Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Conduzir os servidores, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido

ou instrucdes especificas;

Manter a carteira de habilitagcdo em dia com legislagéo vigente, comunicando a sua

chefia imediata qualquer irregularidade que venha a ocorrer com a mesma,;

Cumprir com a escala de trabalho de acordo com o estabelecido pela chefia imediata,
bem como estar disponivel quando solicitado para atender as necessidades do setor

em horarios excepcionais e obedecer ao cumprimento de carga horaria;

Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigacdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

Executar outras atribuicdes afins.
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MOTORISTA DE AMBULANCIA / SOCORRISTA:

Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros/pacientes da Secretaria Municipal da Saude, dentro do
territério nacional e fora dele, conservando-os em perfeitas condicdes de aparéncia e

funcionamento;

Dirigir veiculos transportando pessoas/pacientes enquadrados a partir da categoria "D",
auxiliar no embarque e desembarque do paciente assim como seu deslocamento até o

atendimento, zelando sempre pela seguranga propria e dos pacientes;

Dirigir veiculos transportando materiais de laboratorio e afins, conforme solicitagdo do
setor de trabalho; Conduzir ambuléncia no transporte de emergéncia, auxiliando no

embarque e desembarque do paciente zelando pelos pacientes e equipe de trabalho;

Fazer a transferéncia de pacientes com ambulancia simples e UTI seguindo as rotas

estabelecidas;

Cumprir com a escala de trabalho de acordo com o estabelecido pela chefia imediata,
bem como estar disponivel quando solicitado para atender as necessidades do setor

em horarios excepcionais e obedecer ao cumprimento de carga horaria;
Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora e luminosa;

Verificando e observando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
antes, durante e apds a sua utilizacdo no que diz respeito a condigdes dos pneus, agua
do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel, etc, relatando em formulario proprio previamente

estabelecido dentro do veiculo;

Preencher relatério de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

Conduzir os pacientes, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido
ou instrugdes especificas, bem como viagens dentro e fora do territério nacional

quando necessario;
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Comunicar a sua chefia imediata qualquer anomalia ocorrida com o veiculo;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, efetuando reabastecimento,

observando ainda os prazos ou quilometragem para revisoes;

Zelar pela conservagao interna e externa do veiculo providenciando a limpeza e
pequenos ajustes, considerando aspectos basicos de higiene e biosseguranca durante
o plantdo, bem como solicitar a manutencdo quando necessario, deixando o veiculo

pronto para o atendimento;

Manter a carteira de habilitagdo em dia com legislagdo vigente, bem como manter-se
atualizado quantos as normas e legislacédo de transito, comunicar a sua chefia imediata

qualquer irregularidade que venha a ocorrer com a mesma.

Manter em dia as documentacgdes do veiculo, a fim de evitar incidentes com as normas

e legislagao de transito;

Manter-se atualizado quando a conhecimentos, habilidade e atitudes inerentes a sua
funcao, participando de programas e curso de treinamento quando convocado, para
atualizacao e aperfeicoamento, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia

e emergéncia a populagao;
Atender e efetuar com zelo e respeito as tarefas que Ihe forem atribuidas;

Transportar a equipe de socorro até uma ocorréncia e auxiliar durante a assisténcia,
aléem de conduzir a ambulancia nos casos em que a vitima necessite de um

atendimento hospitalar;

Manter-se atualizado quanto a curso de primeiros socorros e executar agdes no

suporte a vida, como reanimacéao cardiorrespiratoria e imobilizagao;

Manter e dirigir as unidades moveis de servico com zelo, seguranga e diregao
defensiva respeitando as normas do codigo de transito brasileiro, bem como as normas
especificas para transito de ambulancia para adequada utilizacdo do recurso e

qualidade nos atendimentos;
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Realizar transporte de paciente em macas, pranchas e similares segundo técnicas
especificas do local da ocorréncia para os inteiros dos veiculos de resgates e desses

para o hospital para auxiliar no salvamento do paciente;

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos aparelhos e instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio
publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo

bom uso para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade;

Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigagdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

Executar outras atribuigdes afins.
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Motorista de Transporte Rodoviario:

Dirigir veiculos oficiais, como 6nibus, caminhdes, vans e demais transporte de
passageiros e cargas, enquadrados a partir da categoria "D", dentro ou fora do

Municipio de acordo com as necessidades do érgao publico;

Transportar passageiros, materiais ou cargas dentro de rotas preestabelecidas, sempre
observando as normas de transito, garantindo a seguranga de todos os passageiros,

propria e do veiculo durante o trajeto;

Verificando e observando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
antes, durante e apos a sua utilizagao no que diz respeito a condigdes dos pneus, agua
do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel, etc, relatando em formulario proprio previamente

estabelecido dentro do veiculo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias e eventuais incidentes

durante o trajeto;

Observar e cumprir rigorosamente as normas de transito, como limites de velocidade,

regras de ultrapassagem, uso de cinto de segurancga, etc;

Zelar pela segurancga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de

cintos de seguranga;

Em caso de necessidade, prestar primeiros socorros ou auxilio em situagdes de

emergéncia no trajeto, dentro das suas possibilidades;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Orientar e auxiliar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o

equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;
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Observar os limites de carga pré-estabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e

largura;

Zelar pela conservacédo do veiculo, mantendo-o limpo, interna e externamente e em
condicdes de uso, comunicando a chefia imediata a necessidade de manutengao
sempre que necessario, além de periodos de revisdo e manutengao preventiva do

veiculo;

Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigo, deixando-o

corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, atendendo com cortesia e

respeitando as diretrizes de relacionamento com o publico;

Conduzir os servidores/passageiros, em lugar e hora determinados, conforme itinerario

estabelecido ou instrugdes especificas;

Manter a carteira de habilitagdo em dia com legislacdo vigente, comunicando a sua

chefia imediata qualquer irregularidade que venha a ocorrer com a mesma,;

Cumprir com a escala de trabalho de acordo com o estabelecido pela chefia imediata,
bem como estar disponivel quando solicitado para atender as necessidades do setor

em horarios excepcionais e obedecer ao cumprimento de carga horaria;

Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigagdes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, conforme as necessidades do servigo

publico e determinagdes superiores.

006394/2024
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RECEPCIONISTA:

e Trabalhadores de servigos administrativos; trabalhadores de atendimento ao publico e

recepcionista, em geral;

e Recepcionar e acolher com zelo, apre¢o e empatia e prestar servicos de apoio a

pacientes, bem como fazer cumprir o previsto em Lei aos atendimentos prioritarios;

e Prestar atendimento ao publico interno (servidores) e externo (cidadaos) em geral,

fornecendo informacgdes sobre servigos e procedimentos administrativos;

e Prestar atendimento telefénico, bem como, fornecer informacdes e executar atividades

correlacionadas no setor de trabalho;
e Marcar, agendar consultas e recepcionar ao publico em geral;
e Averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;
e Agendar tarefas;

e Observar normas internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos

municipes e notificar segurangas sobre presengas estranhas;
e Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano;

e Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas nas dependéncias do 6rgao publico,

garantindo a seguranga e o cumprimento de normas de acesso;

e Fornecer informacgdes gerais sobre servigos publicos oferecidos pelo 6rgao, horarios de

atendimento, localizac&o de setores, etc.;

e Operacionalizar os servigos de agendamento de forma eletrénica, mantendo contato

com paciente para confirmacao de consultas e exames;

e Se atentar e fazer cumprir as normas constantes no regimento interno do setor de

trabalho, assim como os deveres e obrigacbes estabelecidas em Lei Municipal
13/2019;

006394/2024
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e Realizar outras atividades correlatas ao cargo, conforme as necessidades do servigo

publico e determinagdes superiores.
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