PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N°. 062, de 19 de setembro de 2019.

Dispde sobre o Plano de Carreira dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Mantena-MG, e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Mantena.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu, sanciono a seguinte Lei
Complementar:

DO TITULO I

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica reestruturado pela presente lei e instituido em sua nova forma
o Plano de Carreiras dos Servidores da Prefeitura Municipal de Mantena, no ambito do Poder
Executivo, destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos, fundamentado nos principios de qualificacdo profissional e desempenho,
observando-se as diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no art. 39 da Constituigcdo
Federal de 1988, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, a eficiéncia
e a eficacia do servico publico.

Art. 2°. Os cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Mantena serdao
organizados e providos em carreira, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo unico. As carreiras serdo organizadas em classe de cargos
observadas a escolaridade e a qualificacdo profissional exigidas bem como a natureza ¢ a
complexidade das atribuigdes a serem exercidas e manterdo correlagdo com as finalidades dos
diversos setores que formam a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.

Art. 3°. O regime juridico do servidor publico da Administra¢do Direta e
Indireta do Municipio de Mantena ¢ de natureza estatutaria, em conformidade com as disposigdes
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mantena.

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores
Publicos do Municipio tem por objetivos:

I — estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeicoamento
técnico- profissional dos servidores;

II — criar condi¢des para a realizagdo do servidor como instrumento de
melhoria de suas condigdes de trabalho;
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IIT — garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de
servico, avaliacdo de desempenho satisfatoria e aperfeigoamento profissional;

IV — assegurar vencimento condizente com o0s respectivos niveis de
formacao escolar e tempo de servico, que servirdo para progressao € promog¢ao na carreira;

V —assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais ou
assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou local de
trabalho.

Art. 5°. A estruturagdo das carreiras dos Profissionais da Administracao
Geral tem como fundamentos a valorizagdo dos profissionais, observados:

I - A unicidade do regime juridico;

IT - A manutengcdo do sistema permanente de formacdo continuada,
acessivel a todo servidor com vistas ao aperfeicoamento profissional e a ascensao na carreira;

III - O estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de
progressao na carreira, o desempenho profissional e a formacao continuada do servidor;

IV - A remuneragdo compativel com a complexidade das tarefas atribuidas
ao servidor e o nivel de responsabilidade dele exigido para desempenhar com efici€éncia as
atribuigdes do cargo que ocupa;

V - A evolugdo do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da
complexidade de atribui¢des, de acordo com o grau e a classe em que o servidor esteja posicionado
na carreira.

Art. 6°. Os cargos das carreiras de que trata esta Lei estdo lotados nas
diversas unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Mantena.

Art. 7°. A mudanca de lotagdo de cargos e a transferéncia de servidores
entre os Orgdos e as entidades do Poder Executivo somente serdo permitidas dentro da mesma
carreira mediante Portaria justificando o ato e dado a conveniéncia do servico.

Paragrafo unico. A transferéncia de servidor nos termos do caput deste
artigo fica condicionada a existéncia de vaga no 6rgdo ou entidade para o qual o servidor sera
transferido nos termos da legislacdo vigente, respeitada a carga horaria do cargo ocupado pelo
servidor.

Art. 8°. O ocupante de cargo de carreira instituida por esta Lei atuarad na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Mantena, nas unidades administrativas e/ou
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em programas vinculados e coordenados por outros 0rgdos da Administragdo Direta do Poder
Executivo do Municipio.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 9°. Para efeito deste Plano de Carreira, considera-se:

I — Classe: ¢ o conjunto de trabalhos, com a mesma denominagdo e as
especificagdes descritas, segundo o nivel de atribuicdes e responsabilidades;

IT — Grupo: ¢ o conjunto de classes que se assemelham quanto a natureza
do trabalho;

III — Nivel: ¢ a referéncia numérica correspondente a posi¢ao hierarquica
do cargo em fungao das atribuigdes, escolaridade, responsabilidade e a experiéncia exigida do seu
ocupante;

IV — Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominagao propria, atribuicdes especificas, nimero
certo de vagas e vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais, que pode ser
preenchido por pessoa aprovada e classificada em concurso publico, ou por pessoa nomeada,
quando se tratar de cargo publico comissionado e /ou fung¢do de confianga;

V — Funcio Publica: posto oficial de trabalho na Administracao Publica
Municipal, provido em carater transitorio e nos termos da lei, que ndo integra a categoria de cargo
publico;

VI — Servidor Publico Municipal: ¢ toda pessoa fisica que, legalmente
investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a
Administracdo Direta do Municipio;

VII — Quadro: ¢ o conjunto que indica, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, a forca de trabalho caracterizada do regime juridico e as condi¢des especiais;

VIII — Quadro especifico: ¢ o conjunto que indica, em seus aspectos
quantitativos e qualitativos, a forca de trabalho necessaria ao desenvolvimento das atividades
normais de todo ou parte da administracao;

IX — Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos: ¢ a forma de
escolha entre diversos candidatos para preenchimento das vagas nos cargos efetivos da Prefeitura;

X — Nomeaciao: ¢ o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou
em comissao e/ou funcao de confianga;
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XI — Exoneragao: ¢ o ato administrativo que tem por objetivo a dispensa
do servidor a pedido ou ex-oficio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do
Municipio;

XII — Recrutamento Amplo: forma de provimento de cargo comissionado
e funcdo de confianga que pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao
quadro de servidores da Administragdo Municipal;

XIII — Recrutamento Limitado/restrito: forma de provimento de cargo
comissionado por livre escolha do Prefeito Municipal que pode ser ocupado somente por servidor
do quadro efetivo;

XIV - Progressao: ¢ o desenvolvimento vertical do servidor com a elevagao
do seu vencimento, dentro de sua faixa, passando-o para o primeiro vencimento posterior ao que
estiver enquadrado, obedecidos os critérios de avaliagdo de desempenho;

XV — Promoc¢ao — ¢ o desenvolvimento do servidor na carreira diante da
melhora na sua qualificacdo e capacitacao;

XVI — Avalia¢do de Desempenho: procedimento utilizado para medir o
cumprimento das atribuigdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu desenvolvimento
funcional na carreira;

XVII - Demissdao — penalidade decorrente da pratica de ilicito
administrativo, que tem por objetivo desligar o servidor dos quadros do funcionalismo;

XVIII - Enquadramento — ajustamento do servidor no cargo, grau, e
padrdo de conformidade com as condigdes e requisitos especificados para o mesmo;

XIX — Efetivo exercicio — periodo de trabalho continuo do servidor na
Administracdo Municipal, ou quando a disposi¢do de 6rgao da Administracao Estadual ou Federal
por convénio, acordo ou ajuste;

XX — Intersticio — lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario
para que o servidor de cargo de provimento efetivo se habilite a progressdo vertical e a outras
promocgoes e vantagens concedidas por este Plano de Carreira e outras concedidas pelo Estatuto
dos Servidores do Municipio de Mantena;

XXI — Lotagao — ato administrativo que determina o local de trabalho dos
servidores do quadro efetivo da Administragdo Municipal;

XXII — Provimento — ato expresso consistente no preenchimento de cargo
publico por nomeagdo, promocao, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegragao,
reconducao e transformagao;
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XXIII — Remuneragao — retribuicao pecuniaria correspondente a soma dos
vencimentos, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em
lei;

XXIV — Vantagem Pessoal — conjunto de adicionais de remuneracao de
natureza pecuniaria de carater individual, concedida mediante assuncdo de direitos previstos em

lei;

XXV — Vencimento — retribuicdo pecunidria atribuida mensalmente ao
servidor pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei;

XXVI - Transformacao — ¢ a alteragao da denominacao e das atribuigoes
do cargo, mediante Lei;

XXVII — Posse — ¢ a aceitagdo expressa das atribuigdes, deveres e
responsabilidades ineres ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizada com a
assinatura de termo pela autorizacdo competente e pelo empossado;

~ CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO E PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10. Os cargos da Prefeitura Municipal de Mantena serdo divididos em
efetivos e em Comissao.

Art. 11. Os cargos efetivos serdo atribuidos por areas de acordo com a
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.

Art. 12. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I — aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classificacao e o prazo de validade do concurso;

IT — idade minima de 18 (dezoito) anos;
IIT — nacionalidade brasileira ou brasileira nata;
IV — gozo dos direitos politicos;

V — regularidade em relacdo as obrigagdes eleitorais e, se do sexo
masculino, em relacao as obrigagdes militares;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme
definido em lei;
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VII - aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspe¢ao médica
oficial;

VIII - idoneidade moral;

IX - habilitacdo legal para o exercicio de profissao regulamentada;

X — Declaracdao de que nao ocupa cargo publico inacumulavel.

Paragrafo anico. As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos, desde que estabelecidos em Leis federal, estadual ou municipal e/ou previstos
no Edital do Concurso.

Art. 13. As pessoas portadoras de deficiéncia serdo reservadas vagas no
percentual estabelecido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mantena e no
Edital do Concurso, tendo direito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo,

cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

i CAPITULO IV i i
DO INGRESSO, SELECAO COMPETITIVA, PROMOCAO E PROGRESSAO

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal sdao
acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a por:

I — nomeacao;

IT — promocgao;
III — readaptacdo;
IV —reversao;

V — reintegragao;
VI — reconducao;

VII — Transformacao.

Art. 15. A nomeacio para cargos efetivos depende de prévia aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1°. A nomeacao para os cargos em comissao ¢ de competéncia exclusiva
do Prefeito Municipal.
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§ 2°. Os cargos em comissdo podem ser exercidos por servidores publicos
municipais ocupantes de cargos efetivos, ou de pessoas estranhas ao quadro de servidores
municipais.

Art. 16. Promocio ¢ a elevacao do servidor de uma classe para a classe
imediatamente superior da mesma carreira e com nivel de instru¢do igual, conforme a avaliagao
de desempenho.

Art. 17. Readaptacao ¢ investidura do servidor em cargo de atribui¢des e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental verificada em inspe¢cdo médica, podendo dar-se provisoria ou definitivamente;

Paragrafo Unico — A Readaptagdo nao importara em criagdo de novos
cargos no servico publico, cujo provimento se da somente por concurso publico ou por nomeagao,
tratando-se de cargo comissionado.

Art. 18. Reversdo ¢ o retorno a atividade de servidor aposentado por
invalidez quando por junta médica oficial, forem declarados insubsistentes ou cessados os motivos
determinantes da aposentadoria e se farda no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua
transformacao.

§ 1°. Encontrando-se provido o cargo o servidor revertido exercera suas
atividades como excedente até a ocorréncia de vaga;

§ 2°. Nao podera reverter o servidor aposentado que ja tiver completado 75
anos de idade.

Art. 19. Reintegracao ¢ a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado ou o cargo resultante de sua transformagdo, quando invalidada, a sua
demissdo por decisdo administrativa ou judicial.

Art. 20. Reconduc¢iao ¢ o retorno, a atividade, do servidor estavel
ao cargo anteriormente ocupado, em decorréncia de ndo aprovagdo em estagio probatorio em
outro cargo, desisténcia do cargo a que estava submetido a estagio probatorio ou reintegracao do
servidor que ocupava o cargo anteriormente.

Art. 21. Transformacio ¢ a altera¢ao da denominagao e das atribui¢des do
cargo, mediante lei, mantendo-se sua identidade substancial, compatibilidade funcional e
remuneratoria e equivaléncia de seus simbolos e niveis.

Paragrafo Unico. O servidor de cargo transformado sera provido no cargo
resultante da transformagao, observado o disposto no caput deste artigo.

Art. 22. Os acessos de que trata este Capitulo, serdo analisados e deferidos
ou ndo, mediante requerimento expresso do servidor, protocolado perante a Secretaria Municipal
de Administragdo, surtindo efeitos a partir da data do protocolo em caso de deferimento.
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CAPITULO V
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 23. O ingresso no quadro de provimento efetivo das carreiras das
diversas areas da Administracdo Geral da Prefeitura Municipal de Mantena dar-se-a por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, e os critérios a serem observados no mesmo estdao contidos
na Lei que instituiu o Estatuto dos Servidores Municipais de Mantena.

Art. 24. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica habilitada em concurso
publico de provas ou de provas e titulos serdo nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas
no respectivo edital, observadas as exigéncias de escolaridade e qualificagdo profissional.

CAPITULO VI
DOS CARGOS

Art. 25. O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo
serd avaliado periodicamente conforme dispde a lei, no periodo de 03 (trés) anos de estagio
probatorio, e sera considerado aprovado aquele cujo desempenho for satisfatorio apos avaliacao
feita por Comissdao Especial de Avaliagao de Desempenho, com base em critérios estabelecidos

por ato proprio do Executivo Municipal, observados os fatores constantes no capitulo XII desta
Lei.

Art. 26. Os cargos do Quadro de Pessoal da Administragdo Direta do Poder
Executivo, quanto a forma de provimento, sdo classificados em:

I — Cargos de Provimento Efetivo;
II — Cargos de Provimento em Comissao.

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 27. Os cargos de natureza efetiva constantes desta Lei serdo providos
por nomeagao, precedida de aprovacao em concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

Art. 28. O provimento dos cargos efetivos devera ser feito mediante
rigorosa observancia aos requisitos basicos e especificos indicados nesta Lei, sob pena de ser
considerado nulo de pleno direito o ato de nomeacdo, nao gerando qualquer obrigacdo para o
Municipio de Mantena nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 29. Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor
efetivo ficara em disponibilidade, com remuneragdo do cargo, até seu adequado aproveitamento
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em outro cargo ou sua exoneragdo, conforme dispuser o Estatuto dos Servidores Municipais do
Municipio de Mantena.

SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 30. Os cargos em comissdo sao de livre nomeagao e exoneragao pelo
Chefe do Executivo Municipal, através de recrutamento amplo e recrutamento limitado/restrito,
nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em Leli.

Paragrafo unico. Os cargos em comissdo serdo providos pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e/ou entre
titulares de cargos de provimento efetivo na Prefeitura.

Art. 31. A exoneragdo do cargo de provimento em comissao dar-se-a:
I —a juizo do Chefe do Executivo Municipal;
IT — a pedido do proprio servidor.

CAPITULO VII
DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 32. No ambito da Administragdo Geral o servidor podera ser cedido
para outro 6rgdo ou instituicdo do sistema em qualquer esfera de governo, para exercer, cargo ou
emprego no qual foi investido no 6rgdo ou instituigdo cedente.

Paragrafo Unico. O 6nus da remuneracao do servidor cedido sera assumido
pelo 6rgdo ou institui¢do cessionaria ou cedente, de acordo com o que dispuser convénio celebrado
entre os entes federados.

Art. 33. Para o cedente, o periodo da cessdao do servidor serd computado
como tempo de servigo para todos os efeitos legais.

§ 1° As atividades desenvolvidas no O6rgdo ou instituicdo cessionaria
deverao ser consideradas para efeitos de desenvolvimento na carreira da instituicao cedente.

§ 2°. Em caso de cessdo de servidor conforme previsto neste Capitulo e
desde que a remuneracao fique a cargo do cessiondrio, sera deste também a responsabilidade pelos
encargos previdenciarios relativos ao servidor cedido, devendo providenciar e comprovar o seu
recolhimento periddico ao Instituto Municipal de Previdéncia deste Municipio, sob pena de
invalidacdo da cessdo acaso comprovada a inadimpléncia.
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CAPITULO VIII
DOS VENCIMENTOS, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS

Art. 34. Vencimento ¢ o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo.

Paragrafo Gnico. Os vencimentos estdo indicados nas tabelas, conforme
Anexos I, I, III e IV e deverdo ser pagos ao servidor até o 5°(quinto) dia util do més subsequente

ao vencido.

Art. 35. Os cargos efetivos terdo seus vencimentos compreendidos dentro
das respectivas faixas estabelecidas na tabela de vencimentos.

Art. 36. Os cargos efetivos € em comissdo podem ter uma gratificagdao de
no maximo 100% (cem por cento) sobre o vencimento basico do servidor a critério do Chefe do
Poder Executivo.

§ 1°. A remuneragdo pelo exercicio de cargo em comissdo bem como a
gratificacdo referida, ndo serd incorporada a remuneragdo ou ao vencimento do servidor, nem ¢

contada para efeito de aposentadoria;

§ 2°. Os servidores do quadro de efetivos da Prefeitura que exercem fungao
em comissao terdo direito a progressao salarial e a promocao relativa ao cargo efetivo.

§ 3°. Os servidores do quadro efetivo da Prefeitura que exercem funcao em
comissdo poderdo optar pelo maior vencimento entre cargos.

§ 4°. Se exonerado do cargo em comissdo, o servidor retomara o seu vencimento do cargo efetivo.

Art. 37. As substitui¢des funcionais, quando excederam a 05(cinco) dias e
de forma justificada, serdo pagas proporcionalmente ao periodo trabalhado e correspondera a
diferenca entre vencimento do substituido pelo vencimento do substituto.

Art. 38. Além dos vencimentos e vantagens asseguradas nesta Lei, serdo
deferidas aos servidores as seguintes gratificagdes, conforme o Estatuto dos Servidores do
Municipio de Mantena:

I — gratificagdo de fungao;

II - gratificacdo natalina;

III — adicional por tempo de servico;

IV —adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
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V — adicional pela prestacao de servigos extraordinarios;
VI - adicional noturno;
VII — abono familiar.

VIII — Diarias para deslocamentos a servico da administragdo, com valor,
distancia e horarios dispostos em tabela propria e regulamentada por norma juridica pertinente.

Paragrafo nico. O servidor ocupante de cargo efetivo que prestar
concurso para outro cargo e se for aprovado, deverd cumprir novo periodo probatdrio sem prejuizo
das vantagens obtidas até a sua posse no novo cargo.

SECAO I
DA REVISAO GERAL DOS VENCIMENTOS

Art. 39. A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, inativos e pensionistas bem como para os cargos de provimento em comissao
deverd ser efetuada anualmente, seguindo a data de revisdo salarial do Regime Geral de
Previdéncia Social, conforme disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal, devendo
observar os limites da despesa com pessoal, estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal e a
regra prevista no Paragrafo 3° do artigo 169 da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 40. O aumento de vencimentos dos servidores municipais na revisao
geral anual tera sempre por base o reajuste concedido ao menor vencimento.

CAPITULO IX
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 41. Os cargos publicos de provimento efetivo formam classes e
organizam-se em carreiras.

Paragrafo tnico. O sistema de carreira visa assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo publico em carater efetivo, movimentacdo, sob requisitos de mérito
objetivamente apurado e tempo de servigo, nas escalas de padrdoes de vencimentos dos diversos
niveis da classe a que pertenca o respectivo cargo.

Art. 42. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-4 por meio de
promoc¢ao € progressao.

CAPITULO X
DA PROMOCAO

Art. 43. A promogao seré realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.
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Art. 44. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins
de promogao para a seguinte, sera conforme abaixo escalonado, percebendo 5% (cinco por cento)
sobre seus vencimentos.

I - quatro anos para a 1* Promocao e,

II - cinco anos para as Promocgdes seguintes.

Art. 45. As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e ao de merecimento.

Art. 46. Merecimento ¢ a demonstragdo positiva do servidor no exercicio
do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuigdes

que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1°. Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

§ 2°. Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgdo da
contagem do tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

I - Ter recebido avaliagdo de seu desempenho, cuja nota da mesma atinja
um percentual inferior a 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos.

II - Somar duas penalidades de adverténcia;
IT - Sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
III - Completar 09 (nove) faltas injustificadas ao servigo;

IV - Somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo ¢/ou saidas antes
do horério marcado para término da jornada, sem justificativa, conforme dispuser regulamento;

§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no pardgrafo
anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 47. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
I - As licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

II — As licengas para tratamento de saude eou auxilio-doenca no que
excederem de noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto quando decorrente de acidente
em servigo;

III - as licencas para tratamento de saude em pessoa da familia sem
remuneracao.
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Art. 48. A Promocao devera ser requerida expressamente pelo servidor e
seu deferimento fica condicionado a situagdo financeira do municipio, sendo devida a partir da
data de seu requerimento.

Art. 49. A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que
o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Art. 50. O servidor promovido serda mantido no mesmo grau de progressao
em que ja estiver classificado.

CAPITULO XI
DA PROGRESSAO

Art. 51. O desenvolvimento do servidor nas Carreiras das diversas areas da
Administracdo Geral do Municipio de Mantena dar-se-4 mediante progressao vertical.

Art. 52. Para ter direito a progressao salarial, o servidor concursado devera
requere-la expressamente e cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de servigos prestados ao
Municipio e obter os pontos e médias necessarias na avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico. A progressdo salarial s6 podera alcangar um simbolo de
vencimento por vez.

Art. 53. A progressdo vertical € a passagem do servidor efetivo de um grau
de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do nivel de vencimentos do cargo a que
pertencer, obedecidos os critérios de avaliagao de desempenho.

Art. 54. A progressao salarial sera concedida ao servidor efetivo, a cada 03
(trés) anos, limitada a 12 (doze) graus, desde que satisfaca cumulativamente os seguintes
requisitos:

I - encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;
IT - cumprir um intersticio de 03 (trés) anos, no mesmo grau;

III - ndo ter se afastado do efetivo exercicio de seu cargo por mais de 09
(nove) dias, continuados ou ndo, exceto nas hipoteses de afastamento permitidos em lei, no periodo
do intersticio;

IV - ndo ter recebido punicao disciplinar no periodo aquisitivo;

V - ter recebido avaliacdo de seu desempenho que recomende a progressao,
cuja nota da mesma atinja um percentual a partir de 70% (setenta por cento) dos pontos

distribuidos.

Art. 55. O desenvolvimento, por progressao, dar-se-a a partir da posse.
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§ 1°. A contagem de tempo para novo periodo serd iniciada no dia seguinte
em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 2°. Nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo para progressao
o exercicio do cargo em comissdao ou o periodo em que o servidor encontrar-se cedido para outro
6rgao ou ente federado.

Art. 56. Tera interrompido o periodo aquisitivo para progressao, iniciando-
se contagem de novo periodo, o servidor que no periodo aquisitivo:

I - sofrer penalidade disciplinar, prevista na legislagdo municipal;
II - tiver mais de 09 (nove) faltas injustificadas, continuas ou ndo;

III — entrar em periodo de licenga sem remuneragdo para tratar de interesses
particulares,

IV — entrar em periodo de licenca para desempenho de mandato eletivo.

CAPITULO XII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 57. A avaliacdo de desempenho deveréd constituir-se em um processo
pedagogico participativo, abrangendo, de forma integrada, a avaliagdo das atividades dos
servidores publicos, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos servigos publicos.

Art. 58. A avaliacdo de desempenho devera ser feita por uma comissao
composta pela Chefia Imediata e por 02 (dois) servidores efetivos e, havendo necessidade, a
participacao de 01(um) psicologo, todos, nomeados mediante Portaria do respectivo Secretario
Municipal titular da Secretaria onde estiver lotado o servidor a ser avaliado, ficando condicionada
a avaliacdo a homologagao do Chefe do Poder Executivo, para surtir os efeitos desejados.

Art. 59. A avaliacdo de desempenho, como instrumento de afericdo da
capacidade de trabalho do servidor devera ser feita anualmente, observando o ano civil e tera
sempre uma via arquivada na pasta funcional do servidor, para comprovagao quando necessario.

Art. 60. Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho deverdo ser
estruturados com objetividade, precisdao, validade, legitimidade, publicidade, definidos em Lei
especifica do Municipio e serdo regulamentados por Decreto do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 61. A Avaliacdo de Desempenho devera levar em conta, entre outros,
os seguintes fatores:

I — produtividade;
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II — iniciativa;

III — cooperacao;

IV — qualidade de trabalhos;
V —responsabilidade;

VI — assiduidade;

VII - disciplina.

Art. 62. Outros critérios para a Avaliagdo de Desempenho poderdo ser
estabelecidos em legislagdo municipal especifica.

CAPITULO XIII
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 63. A capacitagdo profissional constitui o aprimoramento em carater
permanente do servidor, visando ao melhor desempenho de suas atribui¢cdes funcionais e
habilitacdo para ascensdo na carreira.

Art. 64. A Prefeitura Municipal de Mantena podera proporcionar a todos os
servidores efetivos a oportunidade para capacitacdo profissional de interesse para o servigo
publico, através das atividades seguintes:

I - participacdo em cursos de habilitagdo, aperfeicoamento e especializagao,
dentro do municipio ou fora dele;

II - participagdo em congressos, semindrios, encontros, conferéncias e
palestras, dentro do municipio ou fora dele;

III - viagens de estudos e visitas a locais e instituigdes onde se desenvolvam
atividades proprias de sua area de atuacgdo;

IV - elaboragdo e publicagdo de trabalhos técnico-profissionais relevantes
para a Administracdo Publica Municipal.

Paragrafo Unico. O ato de proporcionar ao servidor, de que trata o caput
deste artigo, consiste em dar apoio técnico, logistico, podendo ainda, a critério do Chefe do Poder
Executivo, ter as despesas com tal capacitagao custeadas pelo erario piblico municipal.

Art. 65. Somente depois de cumprido o estagio probatério para fins de
estabilidade, o servidor podera ser indicado para atividades de capacitagdo profissional.
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Art. 66. Ao servidor designado para participar de cursos e outras atividades
de capacitacdo profissional podera ser concedida dispensa do servico, sem prejuizo de sua
remuneragao, computando-se o tempo de afastamento para todos os fins de direito.

Art. 67. O tempo maximo de dispensa a cada servidor para participar de
atividades de capacitagdo profissional podera ser de até 01 (um) ano ou nao, renovavel por igual
periodo, independente de quantas atividades possa participar.

Art. 68. Apo6s cada dispensa concedida nos termos dos artigos anteriores, o
servidor prestara servigos a Prefeitura durante um periodo minimo correspondente ao dobro do
tempo em que esteve afastado, sob pena de ressarcir os cofres publicos da importancia equivalente
a remuneragao relativa ao tempo que faltar para completar esse periodo.

CAPITULO X1V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 69. O ocupante de cargo de provimento efetivo, integrante do sistema
de carreira, fica sujeito a 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, salvo quando a Lei estabelecer
duracgao diversa.

Paragrafo Unico. A hora normal tem a duraco de 60 (sessenta) minutos e
a hora noturna, por disposicao legal, nas atividades urbanas, ¢ computada como sendo de 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos, ou seja, cada hora noturna sofre a redugao de
7(sete) minutos e 30(trinta) segundos ou ainda 12,5% (doze virgula cinco por cento) sobre o valor
da hora diurna.

Art. 70. Podera ocorrer a jornada de 06 (seis) horas para trabalho realizado
em turnos ininterruptos de revezamento ou em situagdes especiais, emergenciais € sempre no
interesse da Administragdo Publica, com repouso semanal remunerado, mediante ato do Poder
Executivo devidamente motivado.

Art. 71. Podera ocorrer o regime de plantao de 12 (doze) horas ininterruptas
com folga de 36 (trinta e seis) horas, dependendo da atividade a ser exercida, mediante ato do
Poder Executivo devidamente motivado.

Art. 72. Em havendo necessidade, baseada em justificado interesse publico,
poderao os servidores em regime de 20 (vinte) horas semanais terem, temporariamente, seu regime
convertido em até 40 (quarenta) horas semanais, com adequagdo da remuneragdo base as horas
trabalhadas, incidindo sobre o valor apurados as demais vantagens recebidas pelo mesmo.

Art. 73. O horario de funcionamento das reparticdes publicas municipais
serd estabelecido por Decreto, podendo variar de acordo com o setor e a atividade desenvolvida,
sempre observando-se o limite previsto no art. 66 desta lei.
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Art. 74. O servigo extraordindrio serda remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relagdo ao valor da hora normal de trabalho, quando realizado em dias
de expediente normal de trabalho e de 100% (cem por cento) quando realizado em dias de sdbado,
domingo e feriados, calculado em ambos os casos sobre o vencimento do cargo.

§ 1°. Somente sera permitido servigo extraordinario mediante autorizagdo
do Prefeito, através de Portaria devidamente fundamentada, para atender a situacdes excepcionais
e tempordrias, respeitado o limite maximo de 02 (duas) horas extraordindrias didrias.

§ 2°. O adicional por servigo extraordinario ndo integra a remuneracdo, nem
serve de base de célculo para qualquer efeito.

Art. 75. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora normal de
trabalho acrescido de 20% (vinte por cento).

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 76. O servidor podera receber, além das vantagens previstas nesta Lei,
outras vantagens pecuniarias estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores do Municipio, desde que
a soma de sua remuneracao mensal ndo ultrapasse o valor do maior vencimento ou subsidio pago
no municipio, que € o do Prefeito Municipal.

Art. 77. A vantagem pecunidria devida ao servidor terd seu valor atualizado
de acordo com a remuneragdo ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando o
atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao proprio servidor.

Art. 78. O servidor investido em cargo de direcdo ou chefia podera ter
substituto indicado na forma de regulamento ou mediante Portaria baixada pela Secretaria
Municipal de Administracdo, devidamente motivada.

Paragrafo unico. O substituto fara jus a remuneracao atribuida ao cargo em
que se der a substituicao.

Art. 79. Nenhum servidor podera perceber mensalmente, pelo exercicio do

cargo, vencimento inferior ao salario minimo vigente no Pais.

Art. 80. Os cargos de provimento efetivo serdo lotados nas respectivas
unidades administrativas através de Portaria baixada pela Secretaria Municipal de Administragao.
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Art. 81. O servidor que teve seu cargo de provimento efetivo alterado, nos
termos dos anexos III desta Lei, fica posicionado no simbolo correspondente ao vencimento atual,
na tabela de progressao vertical — anexo 1V.

Paragrafo unico. A aplicacdo do caput deste artigo ndo podera acarretar
em reducdo na remuneragdo cabendo a letra imediatamente superior por aproximagao, para efeito
de novos beneficios.

TITULO II

CAPITULO I
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 82. Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituigdes de educacao superior, de educacao profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos.

§ 1°. O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando.

§ 2°. O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a
vida cidada e para o trabalho.

Art. 83. Para o desempenho de atividades auxiliares, poderd o Municipio
admitir estagiarios, por prazo de até 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, mediante
convénio com instituicdes educacionais devidamente reconhecidas e com avaliagao positiva.

§ 1° Os estagiarios deverdo estar matriculados em escolas oficiais ou
reconhecidos pelo governo.

§ 2°. Os estudantes de nivel médio e técnico poderdo estar cursando qualquer
ano, sendo que os estudantes de nivel superior deverdo estar matriculados e cursando um dos
quatro ultimos periodos do curso, considerando cada periodo como de 06 meses.

Art. 84. Ficam criadas 20 (vinte) vagas para a admissdao de estagiarios,
sendo 10 (dez) destinadas a estudantes de ensino médio e técnico e 10 (dez) vagas destinadas a
estudantes de nivel superior.

Paragrafo Unico. As vagas criadas por este artigo ndo fazem parte do
Quadro de Cargos e Salarios dos servidores do municipio.
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Art. 85. O exercicio das funcdes dos estagidrios deve guardar correlagao
entre a area de estudo e as atividades proprias das unidades administrativas de designagao.

Art. 86. Os estagiarios serdo indicados pelas instituigdes educacionais,
dentre aqueles residentes nos limites do municipio de Mantena e poderdo ser submetidos a teste
seletivo, a ser aplicado pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, caso
exceda o numero de estagiarios permitidos no art.80.

Art. 87. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares
de estagiario serd de 04 (quatro) horas didrias, sendo que o horario de expediente serd acertado
entre o estagiario e a administracao, observada a compatibilidade com o horario escolar e o horario
de expediente normal de trabalho nos 6rgaos da administra¢ao publica municipal.

Art. 88. A administracdo municipal podera conceder aos estagiarios, auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional, mediante regulamentacao por Decreto
Municipal.

§ 1°. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento pago pela
municipalidade a titulo de bolsa complementar educacional, sera de até:

I - estagiario de ensino de nivel superior, 100% (cento por cento);

IT - estagiario de ensino de nivel médio e técnico, 50% (cinquenta por
cento).

Art. 89. Sdo requisitos para a investidura na fungdo de estagiario:
I - declaracao de disponibilidade de horario ¢ op¢ao de turno;

IT - documento comprobatorio de regularidade de matricula e frequéncia
escolar - atestado de matricula e frequéncia, com indicacao do ano ou periodo do respectivo curso,
renovado bimestralmente enquanto durar o estagio;

III - documento relativo a qualificacdao pessoal.

Art. 90. Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estdgio, os
deveres, proibi¢cdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os servidores publicos municipais.

Art. 91. A admissado do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso
de Estagio, com a interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com o
Municipio na definicdo da Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 92. O estagiario poderd ser dispensado a qualquer tempo, por ato do
Chefe do Executivo Municipal; a pedido, ou mediante representagdo motivada do Secretario
Municipal onde estiver em exercicio.

Avenida José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

Art. 93. Ao término do estdgio, serd expedido certificado, pelo Prefeito
Municipal, quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

TITULO III

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 94. Constitui matéria de legislagdo especifica o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragao do Magistério.

Paragrafo inico. O municipio podera possuir outros Planos de Cargos,
Carreiras e Vencimentos especificos de areas determinadas, que tera este Plano Geral como norma
subsidiaria.

Art. 95. A despesa com pessoal do Municipio nao podera exceder os limites
estabelecidos na Constituicdo Federal de 1988 e na Lei de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000.

§ 1°. A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a
criacao de cargos, empregos e fungdes ou alteracdo de estrutura de carreiras, bem como a admissao
ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos 6rgdos e entidades da administragdo direta ou
indireta, inclusive fundagdes instituidas e mantidas pelo poder publico, s6 poderdo ser feitas:

I - se houver prévia dotacdo orgcamentaria suficiente para atender as
projecdes de despesa com pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

IT - Se houver autorizacao especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO, ressalvadas as empresas publicas ¢ as sociedades de economia mista;

§ 2° E vedada a vinculacdo ou equiparacdo de quaisquer espécies
remuneratorias para efeito de remuneragdo de pessoal do servigo publico.

Art. 96. A fixacdo dos padroes de vencimento e dos demais componentes
do sistema remuneratorio observara:

I — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;
II - os requisitos para investidura;

III — as peculiaridades do cargo.
§ 1°. A remuneragdo dos servidores publicos de que trata o artigo anterior

e § 3° deste Artigo, somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, observada a
iniciativa privativa em cada caso, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.
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§ 2°. A remuneracao dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos
da administracdo direta, autarquica e fundacional dos membros do Poder Executivo do Municipio
€ os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou nao,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderdo exceder o valor do
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal.

§ 3°. Os secretarios municipais tém seus subsidios fixados em parcela tnica,
através de Lei Municipal especifica, em conformidade com o art. 37, X e o art. 39, § 4° da
Constituicao Federal/88.

Art. 97. Nos termos do art. 37, IX da Constituicao Federal/88, para atender
as necessidades de substituigdes de servidores em gozo de licenga e criagao de novas unidades,
poderdo ser contratados servidores por tempo determinado, sempre mediante processo seletivo
simplificado na forma estabelecida na Lei Municipal n. 1.845/2018.

Art. 98. Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituicado Federal/88,
sao cargos de contratagdo temporaria todos aqueles necessarios a implantagdo e implementacao de
programas especiais, cujos recursos sejam provenientes de convénios, ajustes ou acordos firmados
pelo Municipio com os Governos Federal e Estadual e para atendimento de necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, quer para atividades de carater eventual, temporario ou
excepcional.

Paragrafo unico. Os cargos de contratagdo temporaria e seus respectivos
vencimentos para atendimento aos Programas e/ou convénios firmados entre os Governos
Municipal, Estadual e Federal serao especificados em lei propria e contratados através de processo
seletivo simplificado na forma da Lei Municipal n. 1.845/2018.

Art. 99. Na hipdtese de extingdo dos programas, convénios, acordos e
ajustes, os respectivos cargos de que trata o art. 98 e seu pardgrafo unico, ficardo automaticamente
extintos e os contratos vigentes encerrados, garantindo-se os direitos gerados até a data de sua
vigéncia, nos termos da lei.

Art. 100. Os servidores publicos municipais efetivos sdo vinculados ao
Regime proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Mantena.

Art. 101. O Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de Mantena constitui-se de grupos de cargos codificados, carga horaria, vencimentos,
atribui¢des funcionais e requisitos minimos de escolaridade, distribuidos nos seguintes anexos:

I - Anexo I - Quadro de Agentes Politicos;

IT - Anexo II - Quadro de Provimento em Comissao;
III - Anexo III - Quadro de Provimento Efetivo;

IV - Anexo IV — Tabela — Vencimento e Progressao;

V - Anexo V — Descricao das Atribui¢cdes dos Cargos;
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Art. 102. Ficam extintos, por vacancia ou por suas desnecessidades, os
cargos relacionados no quadro abaixo, previstos nas legislacdes anteriores, ficando assegurados
aos possiveis ocupantes de algum deles, todos os direitos previstos em lei.

CARGOS e/ou VAGAS EXTINTOS QTDE VAGAS
Almoxarife 03
Analista Contabil Financeiro 01
Atendente de Vigilancia Sanitaria 01
Analista Técnico de Servigo de Satude 01
Apontador 01
Auxiliar de Desenho 01
Auxiliar de Escritério 08
Auxiliar de Laboratorio 01
Auxiliar de Matadouro 04
Auxiliar de Servigos Gerais 50
Calceteiro 02
Carpinteiro 02
Chefe de Restaurante 01
Eletricista 01
Encarregado de Calgamento 01
Encarregado de Matadouro 01
Encarregado de Atividades Culturais 01
Encarregado de Servigo de TV 01
Engenheiro Agronomo comissionado 01
Ferreiro 01
Instrutor de Banda Marcial 02
Locutor de Terminal Rodoviario 01
Maestro/Musico 01
Motorista do Executivo 02
Operador de Computador 03
Pintor de Veiculos 01
Porteiro 01
Protocolista 01
Supervisor de Servigo 02
Técnico Agricola 01
Técnico de Arquivo 03
Técnico de Informatica 01
Técnico Nivel Médio em Contabilidade 01
Telefonista 02
Veterinario 01
Zelador 15
Zeladora 02
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Art. 103. Os cargos de telefonistas extintos na forma prevista no artigo
anterior, terdo seus ocupantes aproveitados imediatamente no cargo de “Auxiliar Administrativo”,
existente no Quadro de Pessoal do Municipio, haja vista, a identidade de atribuicdes e vencimentos
com o cargo anteriormente ocupado, garantindo-se ainda aos ocupantes os demais direitos
adquiridos até a data da vigéncia desta lei.

Art. 104. Fica revogado o paragrafo tnico do art. 11 da Lei Complementar
n°. 002, de 04 de outubro de 2005.

Art. 105. Fica garantido, por for¢a do direito adquirido, todos os direitos
ou vantagens concedidas aos servidores ocupantes dos cargos efetivos de Odontologo, que foram
providos por concurso publico com carga horéria de 20 (vinte) horas, alteradas para 40(quarenta)
horas semanais, por forca da Lei Complementar Municipal n® 058, de 07 de margo de 2019.

Art. 106. A nomenclatura do cargo efetivo de Agente de Saude do PSF
passa denominar-se como Agente Comunitario de Satde.

Art. 107. A nomenclatura do cargo comissionado de Assessor Juridico
passa denominar-se como Assessor de Assuntos Juridicos, com atribuicdes previstas no Anexo
IV desta Lei.

Art. 108. Ficam convertidos em cargos de provimento efetivo mediante
concurso publico de provas e de provas e titulos os cargos comissionados de MEDICO, com
especialidade em cirurgia vascular e angiologia, MEDICO CLINICO GERAL,
FONOAUDIOLOGO ¢ ODONTOLOGO, criados pela Lei Municipal n° 014, de 19 de marco
de 2008, passando suas atribui¢des, carga horaria e vencimentos serem as previstas nos Anexos
desta Lei.

Art. 109. Ficam criados no Quadro de Pessoal do Municipio de Mantena
0l(um) cargo de “MEDICO CARDIOLOGISTA” ¢ Ol(um) cargo de “MEDICO
UROLOGISTA”, ambos, de provimento efetivo mediante concurso publico de provas e de provas
e titulos, com atribui¢des, vencimentos, carga hordria previstas nos Anexos desta Lei.

Art. 110. Ficam acrescidas em mais Ol(uma) vaga o cargo de
“MOTORISTA DE AMBULANCIA”, em mais 02(duas) o cargo de “FISIOTERAPEUTA” ¢
em mais 50(cinquenta) vagas o cargo de “OPERARIO”, constantes do Quadro de Pessoal do
Municipio, com atribui¢des, vencimentos, carga horaria e simbolos previstos nos Anexos desta lei.

Art. 111. Fica criado na estrutura de pessoal do Municipio 01(um) cargo de
“COORDENADOR DE FOLHA DE PAGAMENTOS” de provimento comissionado que ficara
vinculado ao Setor de Recursos Humanos, sob administracdo da Secretaria Municipal de
Administragdo, tendo como simbologia, vencimento, carga horaria e atribuigdes aqueles previstos
nos Anexos desta Lei.
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Paragrafo Unico. O cargo criado por este artigo devera ser preenchido por
servidor publico efetivo, do Quadro de Pessoal do Municipio.

Art. 112. Fica criado na estrutura de pessoal do Municipio 01(um) cargo de
“COORDENADOR DE TESOURARIA”, que ficard vinculado a Secretaria Municipal de
Fazenda e terd sua simbologia, vencimento, carga horaria e atribuigdes previstas nos Anexos desta
lei.

Paragrafo tnico. O cargo criado por este artigo devera ser preenchido por
servidor publico efetivo, do Quadro de Pessoal do Municipio.

Art. 113. Os cargos estabelecidos pela Lei n°. 371/81 de 30/10/1981, com a
simbologia de vencimentos de V-01 a V-20, e outros das demais leis posteriores, ndo enquadrados
na ultima tabela de vencimentos em vigor, serdo enquadrados no simbolo semelhante ou no
proximo da tabela de vencimentos (Anexo IV) constante desta Lei, extensivos aos inativos e
pensionistas.

Art. 114. E garantida a liberagdo do servidor publico para exercicio de
mandato eletivo em diretoria de entidade sindical representativa de servidores publicos, de ambito
municipal, inclusive Camara Municipal e Autarquias, sem Onus para a entidade sindical e sem
prejuizo da remuneragdo e dos demais direitos e vantagens do seu cargo nos termos do Art. 34 da
Constitui¢ao do Estado de Minas Gerais.

§ 1°. Os servidores eleitos para cargos de direcao ou de representacao serao
liberados, na seguinte proporg¢ado, para cada sindicato:

I —de 100 (cem) a 200 (duzentos) filiados, 01 (um) representante;

IT — de 201 (duzentos e um) a 400 (quatrocentos) filiados, 02 (dois)
representantes;

III — de 401 (quatrocentos e um) a 600 (seiscentos) filiados, 03 (trés)
representantes;

IV — acima de 600 (seiscentos) filiados, 04 (quatro) representantes.

§ 2°. O Municipio procedera ao desconto, em folha ou ordem de pagamento,
de consignagdes autorizadas pelos servidores publicos civis das administracdes direta e indireta
em favor dos sindicatos, associacdes de classe ou instituicdes bancdrias, efetuando o repasse as
entidades ou instituicdes até o quinto dia do més subsequente a0 més de competéncia do
pagamento dos servidores, observada a data do efetivo desconto.

§ 3°. As consignagoes de que trata o § 2° desta lei, somente serdo permitidas
aos servidores publicos municipais efetivos e aqueles recrutados para atenderem a programas
administrados pelo Municipio mas instituidos pelo Governo Federal, desde que, neste caso, nao
haja prazo fixo previsto para duragdo do contrato de trabalho.
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Art. 115. Ficam expressamente revogadas a Lei n°. 371, de 30 de outubro
de 1981; Le1 n° 376, de 16 de novembro de 1981; Lei n®. 425, de 03 de novembro de 1982; Lei
n°. 434, de 21 de margo de 1983; Lei n° 435, de 21 de margo de 1983; Lei n°, 478, de 26 de
novembro de 1984; Lei n®.551, de 08 de abril de 1988; Lei n®. 579, de 22 de fevereiro de 1989;
Lei n°.622, de 04 de setembro de 1990; Lei n®. 795, de (03 de outubro de 1995: Lei n® 843, de 18
de setembro de 1996; Lei n” 883, de 02 de outubro de 1997; Lei n®.869, de 19 de maio de 1997,
Let n".876, de 01 de julho de 1997, Lei n°907, de 05 de maio de 1998; Lei n° 924, de 18 de
setembro de 1998; Lei n®.929, de 16 de outubro de 1998; Lei n®.952, de 15 de outubro de 1999;
Lei n®. 1011, de 19 de fevereiro de 2001; Lei n®. 1018, de 25 de abril de 2001; Lei n®. 1025, de 09
de julho de 2001; Lei n°. 1031, de 10 de julho de 2001; Lei Complementar n®. 002, de 25 de
fevereiro de 2003; Lei n".1167, de 29 de junho de 2004; Lei n".1.169, de 29 de julho de 2004; Lei
n®, 1.232, de 31 de maio de 2005; Lei n°. 1.286, de 23 de junho de 2006; Lei n°. 1.297, de 01 de
novembro de 2006; Lei n® 1,328, de 03 de setembro de 2007; Lei Complementar n®. 014, de 19 de
margo de 2008; Lei n® 1.464, de 20 de setembro de 2010; Lein®.1.477, de 03 de dezembro de 2010;
Lein®1.511, de 04 de outubro de 2011, Lei Complementar n°.028, de 04 de outubro de 2011, Lei
Complementar n°.029, de 04 de outubro de 2011, Lei Complementar n®.030, de 04 de outubro de
2011.

Art. 116. Ficam revogados: o art. 2° da Lei n".438, de 17 de maio de 19¥3;
oart. 5° da Lei n®.477, de 26 de novembro de 1984; o art. 5° da Lei n°. 479, de 26 de novembro de
1984; o artigo 4° da Lei n", 534, de 06 de outubro de 1987; os artigos 1°,2°¢ 3° da Lei n®, 1.014,
de 12 de abnl de 2001; artigo 1°, in fine e alinea b do art. 2° da Lei Complementar n®, 010, de 02
de agosto de 2007; artigo 1°, in fine da Lei Complementar n°. 021, de 10 de maio de 2010.

Art. 117, As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correriio
a4 conta de dotagdes proprias do orgamento do corrente exercicio financeiro e subsequentes,
enquanto durar os seus termos.

t. 118, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as

disposigdes em contrayio, surtindo efeitos a partir de 60 (sessenta) dias apos a sua sangio.

Prefeitura Municipal de Mantena, aos 19 (dezenove) dias do més de
setembro de 2019. 76" de Emancipagiio Politica.

7
a Sﬂ\'.I

Prefeito Municipa Secretario hteipal de Administracio

CERTIDAD
Certifico para o5 devidos fins que a presente Lei
Cﬂmplﬂnenm fioi publiceds por j au e cpuadre de
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Dieuscly Eliuu dn silva Lessa
Chefe de Servige de Admhi:hﬂm
Matricula 120. 7049015
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ANEXO 1

Prefeitura Municipal de Mantena

Estado de Minas Gerais
Av.José Mol 216,1° andar, Centro CEP 35290-000
CNPJ 18.504.167/0001-55

QUADRO DE AGENTES POLITICOS

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE CARGOS SIMBOLO DE
VENCIMENTO
PREFEITO MUNICIPAL 01 SUB - 01
VICE-PREFEITO MUNICIPAL 01 SUB - 02
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E TURISMO 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E 01 SUB - 03
DESENVOLVIMENTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 01 SUB - 03
SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE 01 SUB - 03




ANEXO II
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

VAGAS | CHS SIM
CARGO BOLO ESCOLARIDADE
Assessor de Gabinete 01 40H S-30 2° GRAU
Assessor de Licitagdes e Contratos 01 40H S-65 2° GRAU
Assessor de Assuntos Juridicos 02 20H S-59 SUPERIOR
Assessor Médico Revisor 01 20H S-54 SUPERIOR MEDICINA
Assistente da Coordenagado da Atencdo Primaria a Satide 01 40H S-31 2° GRAU
Assistente de Controladoria 03 40H S-01 2° GRAU
Assistente Social 01 20H S-52 SUPERIOR
Chefe de Servico 22 40H S-31
Controlador Interno 01 SUBSIDIO SUPERIOR
Coordenador da Aten¢do Primaria a Satde 01 40H S-65 2° GRAU
Coordenador da Central de Agendamento 01 40H S-30 2° GRAU
Coordenador da Vigilancia Sanitaria 01 40H S-52 SUPERIOR
Coordenador de Epidemiologia 01 20H S-31 2° GRAU
Coordenador de Esportes, Lazer e Turismo 04 40H S-30 2° GRAU
Coordenador de Folha de Pagamento 01 40H S-31 2° GRAU; TECNICO EM CONTABILIDADE E
CONHECIMENTO EM INFORMATICA
Coordenador de Tesouraria 01 40H S-50 CURSO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU CIENCIAS
CONTABEIS
Coordenador do Controle e Combate as Endemias 01 40H S-49 2° GRAU COM CERTIFICADO NA AREA
Coordenador do Cadastro Unico de Programas Sociais do Governo 01 40H S-53 SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL OU PSICOLOGIA, com
Federal - CADUNICO registro no respectivo Conselho de Classe e experiéncia de
atuacdo na area social.
Coordenador do Centro Publico de Convivéncia 01 40H S-53 SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL OU PSICOLOGIA, com
registro no respectivo Conselho de Classe e experiéncia de
atuacdo na area social.
Coordenador do CRAS 01 40H S-53 SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL OU PSICOLOGIA, com

registro no respectivo Conselho de Classe e experiéncia de
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atuacdo na area social.

Coordenador do CREAS 01 40H S-53 SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL OU PSICOLOGIA, com

registro no respectivo Conselho de Classe e experiéncia de

atuacdo na area social.

Coordenador do Departamento Administrativo do Cara 01 40H S-30 2° GRAU

Coordenador do Programa Saude Bucal na Atencdo Basica 01 40H S-49 2° GRAU COM CERTIFICADO NA AREA

Coordenador do Sistema de Informagoes 01 40H S-30 2° GRAU

Diretor do Departamento Municipal de Transporte e Transito 01 40H S-49 2° GRAU

Gerente do Controle e Avaliagdo 01 40H S-62 2° GRAU
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ANEXO III - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
CARGOS VAGAS | HORARIA SIMBOLO ESCOLARIDADE
Advogado do Municipio 04 20H S-59 SUPERIOR EM DIREITO
Agente Administrativo 32 40H S-19 2° GRAU
Agente Comunitario de Saude 66 40H REPASSE DO 2° GRAU
GOV.FEDERAL
Agente de Controle Interno 03 40H Ocupado por servidor | 2° GRAU E CONHECIMENTO BASICO
ja efetivo DE INFORMATICA
Agente de Endemias e Controle de Zoonoses 04 40H REPASSE DO 2° GRAU
GOV.FEDERAL
Agente de Fiscalizagdo 07 40H S-27 2° GRAU
Agente de Programas Sociais 03 40H S-01 2° GRAU
Agente de Vigilancia Sanitaria ¢ Epidemioldgica 03 40H S-01 1° GRAU
Ajudante de Maquinas 04 40H S-09 ALFABETIZADO
Assistente Administrativo 03 40H S-31 2° GRAU
Assistente Social 04 20H S-52 SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL
Atendente 03 40H S-01 2° GRAU
Atendente de Farmacia 02 40H S-01 1° GRAU
Atendente de Regulagdo 01 40H S-01 2° GRAU
Atendente de Saude 30 40H S-01 1° GRAU
Auxiliar Administrativo 04 40H S-12 2° GRAU
Auxiliar de Almoxarifado 01 40H S-01 ALFABETIZADO
Auxiliar de Assessoria Juridica 03 20H S-32 SUPERIOR EM DIREITO
Auxiliar de Dentista 14 40H S-12 1° GRAU
Auxiliar de Enfermagem PSF 12 40H S-14 2° GRAU
Auxiliar de Escritorio 07 40h S-01 1° GRAU
Auxiliar de Mecanico 03 40H S-16 ALFABETIZADO
Auxiliar de Servigos Gerais 53 40H S-01 ALFABETIZADO
Auxiliar de Tesouraria 02 40H S-26 2° GRAU
Borracheiro 03 40H S-04 ALFABETIZADO
Coordenador de Finangas, Compras ¢ Patrimonio 01 40H S-60 2° GRAU
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Coveiro 07 40H S-01 ALFABETIZADO

Digitador 15 40H S-20 2° GRAU

Encarregado de Cemitério 02 40H S-04 ALFABETIZADO

Encarregado de Jardim 01 40H S-04 ALFABETIZADO

Encarregado de Limpeza 02 40H S-12 ALFABETIZADO

Encarregado de Varrigdo 01 40H S-09 ALFABETIZADO

Enfermeiro PA 04 40H S-48 SUPERIOR EM ENFERMAGEM

Enfermeiro de Posto de Saude 02 40H S-65 SUPERIOR EM ENFERMAGEM

Enfermeiro PSF 13 40H S-65 SUPERIOR EM ENFERMAGEM

Engenheiro Agronomo 01 20H S-60 SUPERIOR EM ENGENHARIA

AGRONOMICA

Engenheiro Civil 01 20H S-60 SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL

Farmacéutico Bioquimico 02 40H S-64 SUPERIOR EM FARMACIA

Fiscal de Postura 05 40H S-27 1° GRAU

Fiscal de Vigilancia Sanitaria 02 40H S-12 1° GRAU

Fisioterapeuta 04 20H S-50 SUPERIOR EM FISIOTERAPIA

Fonoaudi6logo 01 20H S-46 SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA

Gari 116 40H S-01 ALFABETIZADO

Jardineiro 09 40H S-01 ALFABETIZADO

Lavador de Veiculos 03 40H S-12 ALFABETIZADO

Mecénico 04 40H S-25 ALFABETIZADO

Meédico Cardiologista 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

ESPECIALIZACAO EM CARDIOLOGIA

Meédico com especialidade em cirurgia vascular e angiologia 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico Clinico Geral 06 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico de Pronto Atendimento 09 20H S-62 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico de Vigilancia Sanitaria 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico do Trabalho 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM MEDICINA DO

TRABALHO

Médico especialista em diagnoéstico por imagem — Atuacdo em 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Ultrassonografia Geral

Meédico Ginecologista/Obstetra 02 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA
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Meédico Pediatra 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico Psiquiatra 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

Médico PSF 11 40H S-80 SUPERIOR EM MEDICINA

Meédico Urologista 01 20H S-60 SUPERIOR EM MEDICINA

ESPECIAIDADE EM UROLOGIA
Meédico Veterinario de Vigilancia Sanitaria 01 20H S-51 SUPERIOR EM MEDICINA
VETERINARIA
Motorista de Ambulédncia 05 40H S-35 ALFABETIZADO
CNH-D
Motorista I 12 40H S-16 ALFABETIZADO
CNH-B
Motorista IT 30 40H S-19 ALFABETIZADO
CNH-CeD

Nutricionista 02 25H S-36 SUPERIOR EM NUTRICAO

Odontodlogo 12 40H S-67 SUPERIOR EM ODONTOLOGIA

Operador de Maquinas — Patrol 05 40H S-25 ALFABETIZADO

Operador de Maquinas — Retroescavadeira 07 40H S-25 ALFABETIZADO

Operador de Maquinas — Trator 01 40H S-25 ALFABETIZADO

Operario 120 40H S-01 ALFABETIZADO

Pedreiro 13 40H S-21 ALFABETIZADO

Psicologo 02 20H S-60 SUPERIOR - PSICOLOGIA

Soldador 01 40H S-21 1° GRAU

Supervisor do Cadastro Unico 01 40H S-31 2° GRAU

Técnico em Enfermagem 14 40H S-19 TECNICO EM ENFERMAGEM

Técnico de Processamento de Vigilancia Sanitaria/ Epidemiolédgica 01 40H S-26 2° GRAU COM CAPACITACAO

TECNICA

Técnico de Saude Bucal 03 40H S-19 2° GRAU

Técnico em Programas Sociais — especialidade em Psicologia 02 20H S-46 SUPERIOR - PSICOLOGIA

Técnico em Contabilidade 03 40H S-25 2° GRAU — TECNICO EM
CONTABILIDADE

Vigia 47 40H S-01 ALFABETIZADO

Zelador 21 40H S-01 ALFABETIZADO
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ANEXO IV )

TABELA DE VENCIMENTOS ¢ PROGRESSAO
SIMBOLOGIA|  VALORRS$ SIMBOLOGIA VALORRS | [SIMBOLOGIA| VALORRS SIMBOLOGIA | VALOR R$
5-01 998,00 | |5-25 1.277,35] [s-49 2.303,90|  |s-73 6.034,40
5-02 1.016,06| |S-26 1.290,13 | |5-50 2.393,47|  |S-74 6.333,32
5-03 1.026,22| [s-27 1.303,03| |[s-51 2.486,82| |S-75 6.645,32
5-04 1.036,48| [S-28 1.316,06| |S-52 2.583,83| |S-76 6.820,56
5-05 1.046,85| [S-29 1.329,22| [S-53 2.682,69| [5-77 7.104,76
5-06 1.057,32| |5-30 1.342,51| |5-54 2.789,62|  [5-78 7.400,79
5-07 1.067,89| |S-31 1.355,94| [S-55 2.898,76| |S-79 7.709,79
5-08 1.078,57|  [S-32 1.369,50| [S-56 3.014,66| [S-80 8.030,41
5-09 1.089,35| [s-33 1.383,19] [s-57 3.140,33|  |s-81 8.370,31
5-10 1.100,25| |S-34 1.397,02| |S-58 3.271,18|  |S-82 8.713,55
5-11 1.111,25 |  |S-35 1.410,99| [5-59 3.407,49|  |5-83 9.076,60
5-12 1.122,36|  [5-36 1.425,10| | 5-60 3.549,44| [s-84 9.454,79
5-13 1.133,59| [S-37 1.518,25| |S-61 3.697,34|  |5-85 9.848,72
5-14 1.144,92 | |5-38 1.576,48| |s-62 3.851,38| |s-86 10.259,09
5-15 1.156,37|  |S-39 1.637,03| [S-63 4.011,88| |5-87 10.686,56
5-16 1.167,93| | S-40 1.681,76| |S-64 4.179,06| |5-88 11.131,83
5-17 1.179,61| |5-41 1.700,00| |S-65 4.353,18| |5-89 11.595,63
5-18 1.191,41| |5-42 1.765,63 | |S-66 4.534,54| [5-90 12.078,80
5-19 1.203,32| [s-43 1.833,78] [5-67 472349 |s-91 12.582,08
5-20 1.21536| |S-44 1.904,65| |S-68 4.920,29| [5-92 13.106,32
5-21 1.227,51| |S-45 1.978,32| |5-69 5.125,32
5-22 1.239,79|  |5-46 2.055,05| |S-70 5.338,86
5-23 1.252,18 | |5-47 2.134,73| |5-71 5.561,28
5-24 1.264,71|  |5-48 2.217,69 | |5-72 5.793,00
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ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO DO MUNICIPIO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM DIREITO - Registro no

Conselho de Classe

ATRIBUICOES

Representar em Juizo a Administragdo Publica em Ac¢des Judiciais que a mesma for
autora, ré, assistente, oponente ou de qualquer forma interessada;

Preparar defesa ou acusagdo, arrolamento e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado para apresenta-la em juizo;

Atender os servigos a critério da Administragdo Publica, dando-lhe orientagdo juridica
sobre os assuntos, objeto da consulta, instruindo-os sobre a documentagdo exigida para os
fins determinados;

Minutar petigdes, contestacdes, recursos, defesas e outros instrumentos pertinentes em
processos relativos as diversas areas do direito;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos de natureza
juridica por delegacao de autoridade competente;

Participar, se requisitado ou indicado, de sindicancia, inquérito, processo administrativo
como orientador da area juridica;

Participar, se requisitado, de minuta de projeto de lei e respectiva mensagem, bem como
de decretos, portarias e demais ato de cunho normativo;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, quando designado pelo Chefe do
Poder Executivo;

Exercicio da profissdo no ambito da administracdo municipal;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho,

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-59

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

Executar servigos ao nivel de 2° grau nas areas de contabilidade, financeira, de pessoal, de
material, de custos e de producgao;

Executar tarefas administrativas ao nivel de 2° grau, nos diversos setores da prefeitura,
efetuando levantamentos, andlise de dados, pareceres, expedientes em processo, calculos,
etc.

Observar e cumprir nas normas de higiene e segurancga de trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SIMBOLOGIA: S-19

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO; CONCLUSAO COM
APROVEITAMENTO, DE CURSO DE FORMACAO INICIAL, COM CARGA HORARIA
MINIMA DE 40HORAS;

ATRIBUICOES

e Tem como atribuicdo o exercicio de atividades de prevencdo de doengas e de promogao
da satde, a partir dos referenciais da Educacdo Popular em Satde, mediante agdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do SUS que normatizam a saude preventiva e a atencdo basica em
saude, com objetivo de ampliar o acesso da comunidade assistida as agdes € aos servigos
de informacgao, de saude, de promocao social e de protecdo da cidadania, sob supervisao

do gestor municipal.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: REPASSE DO GOVERNO
FEDERAL

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO LIMITADO/RESTRITO A SERVIDOR
EFETIVO DO EXECUTIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO E CONHECIMENTO
BASICO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES

e QGuardar sigilo sobre dados e informacdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
atribuigdes e pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os,
exclusivamente, para elaboracdo de relatorios e pareceres destinados a Chefia
Superior, ao Chefe do Executivo e ao titular da unidade administrativa, 6rgdo ou
entidade na qual procederam-se as constatagoes;

e Executar as atividades correlatas ao Sistema de Controle Interno, sob orientacdo e a
critério do Controlador Interno do Municipio;

e Observar e cumprir nas normas de higiene e seguranca de trabalho.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: VENCIMENTO BASE DO

SERVIDOR NO CARGO EFETIVO EM QUE
OCUPA

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS E CONTROLE DE ZOONOSES

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE PROCESSO SELETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL MEDIO COMPLETO; CONCLUSAO COM
APROVEITAMENTO, DE CURSO DE FORMACAO INICIAL, COM CARGA HORARIA
MINIMA DE 40HORAS.

ATRIBUICOES

e Exercer as atividades de combate e prevencdo de endemias, mediante a notificacdo de
focos endémicos;

e Vistoria e detec¢do de locais suspeitos, eliminagdo de focos, orientacdes gerais de saude;

e Prevenir a malaria, e dengue, conforme orientagdao do ministério da satude;

e Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe;

e Emitir relatorios, subir escadas para verificacao de caixa d’agua, calhas e telhados;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: REPASSE DO GOVERNO
FEDERAL

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Fiscalizar o pagamento e arrecadagao dos tributos municipais;
e Aplicar multas conforme a legislacdo;
e Observar e cumprir as normas de regime e seguranga do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40H SIMBOLOGIA: S-27

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE PROGRAMAS SOCIAIS

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

Realizar cadastros, acompanhamento e visitas das familias inseridas no programa bolsa familia.

Realizar acolhida dos usuarios;

Fazer coleta dos dados cadastrais, realizada por meio do preenchimento ¢ da assinatura do
formulario de cadastramento;

Acompanhar as ac¢des de cadastramento e atualizagdo cadastral, conferindo os formularios
preenchidos e encaminhando-os a revisao ou a digitacdo;

Manter o ambiente fisico e operacional dos clientes, servidores e impressoras, os instalando,
configurando. E conectando a rede local;

Deve administrar o aplicativo, instalando e atualizando os clientes, os servidores, criando grupos e
usuarios, efetuar copia de seguranca e manté-la em local seguro;

Executar, no aplicativo, as inclusdes e alteragdes realizadas nos formularios de cadastramento.
Participar das campanhas de atualizac@o cadastral na zona rural e urbana

Fazer o planejamento, relatorios das atividades desenvolvidas

Realizar tarefas afins

CARGA HORARIA: 40H/SEMANAL SIMBOLOGIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA / EPIDEMIOLOGICA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Estudar o sistema de vigilancia sanitaria do estado e do municipio, juntamente com os
codigos de posturas e de saude;

e Orientar o servico de cadastro e realizar pericias; exercer a fiscalizacdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais € comércio ambulante;

e Prolatar pareceres e informagdes sobre lancamentos e processos fiscais;

e Lavrar autos de infragdo, assinar intimagdes e embargo;

e Organizar o cadastro;

¢ Orientar o levantamento estatistico especifico da area vigilancia;

e Apresentar relatdrios periddicos sobre a evolugdo dos servigos de vigilancia;

e Estudar a legislacao bésica;

e Integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: 40H SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AJUDANTE DE MAQUINA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Ajudar os servigos dos operadores de maquinas;

e Zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a limpeza, lubrificacdo e
abastecimento;

e Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do seu superior.

CARGA HORARIA: 40 H SIMBOLOGIA: S-09

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAL

ATRIBUICOES:

Efetuar controle administrativo, digitar, conferir, arquivar e protocolar;

Redigir minutas de projetos de leis, correspondéncias, corrigir dados, realizar tarefas
administrativas;

Executar tarefas na area administrativa, com atividades de coordenagdo, organizagao,
analise e controle de complexidade associadas ao ambiente organizacional;

Participar de estudos de aplicagdo da legislagdo, projetos de lei, pareceres, estudos de
anteprojetos e relatorios em geral, preparando materiais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, submetendo-os a apreciacdo do superior;
Analisar ¢ informar processos que tratam de assuntos pertinentes ao setor
administrativo, preparando os expedientes (pareceres, despachos, etc.) Que se fizerem
necessario, verificando documentos ¢ acompanhando os processos administrativos

seguindo critérios estabelecidos.

CARGA HORARIA: 40 H SIMBOLOGIA: S-31

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO:. INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR COMPLETO ESPECIFICO

ATRIBUICOES:

e Assisténcia as pessoas para verificagcdo de situacdes, inclusive “in loco™;

e Assisténcia no que tange a alimentagdo e vestuario;

e Verificagcdo da vivéncia familiar, nos aspectos de higiene, seguranga e outros;

e Avaliagdo para se tomar medidas no sentido de solucionar problemas, inclusive
familiares;

e [Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-52

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ATENDENTE

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

e Auxiliar o assistente social nas atividades em que for solicitado;

e Obedecer as regras de seguranga e higiene do trabalho;

e Recepcionar o publico nas ocasides necessarias,

e Atender ligagdes e anotar recados repassando-os quando solicitado;
e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS | SIMBOLOGIA: $-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ATENDENTE DE FARMACIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

Desenvolver atividades da area sempre sob a supervisao do farmacéutico, respeitando a
legislagdo especifica e os principios éticos;

Obedecer a legislagao farmacéutica e sanitaria especificas para a area;

Realizar a dispensagdao de medicamentos;

Orientar ao publico quanto a utilizagdo e conservagao dos medicamentos;

Executar tarefas de carater administrativo, tais como: atendimento ao publico,
atendimento telefonico, conferéncia de estoque, controle da validade de produtos,
solicitacdo de compras de medicamentos, manutencdo da higiene do ambiente,
organizacdo e abastecimento da farmacia, lancamentos em sistema dos medicamentos
dispensados, conferéncia de notas fiscais;

Participar de reunides em busca de melhorias continuas e realizar outras tarefas correlatas
com o cargo;

Arquivar copias de documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para emitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes;

Preencher formularios diversos, consultando fontes de informacgdes disponiveis para
possibilitar a apresentagcdo dos dados solicitados;

Conferir o material e medicamentos recebidos, confrontando-os com dados contidos na
requisicdo, examinando-os, testando-os e registrando-os para posterior encaminhamento
ou Dispensacao;

Operar maquinas simples de escritorio, digitando textos e relatorios, fazendo célculos e
tirando copias xerograficas, para contribuir na execugao dos servigos de rotina.

Executar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ATENDENTE DE REGULACAO

PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

e Atender solicitacdes telefonicas da populacao;

e Anotar informagdes colhidas do solicitante, segundo questionario proprio;

e Prestar informagdes gerais ao solicitante;

e Estabelecer contato com ambuléncias e/ ou veiculo de atendimento pré-hospitalar;

e Estabelecer contato com hospitais e servicos de saude a fim de colhe dados e trocar
informagoes;

e Anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos do servico;

e Obedecer aos protocolos de servigos;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ATENDENTE DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e [Executar tarefas, sob supervisdao direta, simples e de relativa responsabilidade no
atendimento a satde do municipio;

e Atendimento ao publico e suporte as atividades dos profissionais no ambito da saude;

e Ajudar na solucdo de problemas de saude no municipio, indicando medidas e
providéncias, encaminhando aos médicos os casos que julgar sem condi¢des de resolver;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca de trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Executar tarefas a nivel de 2° grau nas areas de contabilidade, financeira, material, custos e
producdo.

e Executar tarefas administrativas ao nivel de 1° grau nos diversos setores, pareceres,
expediente em processos, calculos, etc.;

e Redigir as matérias para o informativo da prefeitura;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-12

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR ALMOXARIFADO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Auxiliar o almoxarifado em suas tarefas;

e Controle de entrada e saida de materiais, equipamentos e notas fiscais;
e Responsavel pelo controle de estoque;

e Solicitacdo de pedidos de compras para reposicao de estoque;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ASSESSORIA JURIDICA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

e Formular, propor e coordenar a elaboracdo de normas, métodos e procedimentos para
orientar o planejamento, execugdo e controle das atividades de natureza juridica;

e Elaborar e registrar atos societarios;

e Acompanhar e instruir as desapropriagdes por necessidade ou utilidade publica, em carater
amigavel ou judicial, nos termos da legislagdo vigente;

e FElaborar minuta de contratos, ordens de compra, convénios, autorizagdes de servigo,
acordos e ajustes, bem como quaisquer instrumentos contratuais previstos em lei;

e Elaborar termos aditivos e termos de encerramento contratual;

e Realizar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: §-32

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE DENTISTA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Receber e registrar pacientes em consultorios dentarios;

e Auxiliar dentistas em exames e tratamentos;

¢ Divulgar principios de higiene e de profilaxia;

e Fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescrigdes, principios de
higiene e cuidados alimentares;

e Preencher boletins estatisticos e redigir relatorios das tarefas executadas;

e Executar tarefas correlatas de escritorio;

e Colaborar nos programas educativos de saude bucal;

e Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiologicos como coordenador, monitor,
anotador;

e Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengao e tratamento das
doengas bucais;

e Fazer a demonstragao de técnicas de escovacao;

e Realizar a remocao de indutos, placas e calculos supra gengivais;

e Executar a aplicagcdo de substancias para a prevengao de carie dental;

¢ Na falta do auxiliar de consultorio dentario, junto ao cirurgido dentista;

e Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicoes da unidade administrativa e da
natureza do seu trabalho.

e Desempenhar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-12

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM PSF

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL MEDIO COMPLETO - Curso de Auxiliar de

Enfermagem em escola reconhecida e registro no COREN com duragio aproximada de 01 (um) ano.

ATRIBUICOES

Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UFS e nos domicilios,
dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe;

Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na
USF;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF,
garantindo o controle de infecgdo;

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase ¢ demais doengas de cunho
epidemioldgico;

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia bdasica e acdes de vigilancia
epidemiologica e sanitéria;

Realizar acdes de educacao em saude aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme planejamento da USF.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-14

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ESCRITORIO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e [Executar tarefas administrativas a nivel primario nos diversos setores municipais, fazendo
arquivo de documentos, entrega de correspondéncias e encomendas, pagamento de contas,
duplicatas e digitacdo de documentos;

e prestar servicos burocraticos no 6érgao municipal do SIAT;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE MECANICO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Efetuar pequenos reparos e trocas de pecas de veiculos e maquinas;
e Auxiliar o mecanico em suas tarefas;

e Efetuar a manutencao e a limpeza do local de trabalho;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-16

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condigdes de uso.

Executar atividades de copa.

Auxiliar na remog¢ao de moveis e equipamentos.

Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais)
Atender ao telefone, anotar e transmitir informacgdes e recados, bem como receber, separar
e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao.
Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata.

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
segurancga do trabalho.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

ENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE TESOURARIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE PROVAS E CONCURSOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Auxiliar o tesoureiro nas seguintes fungoes:

e Substituir seu superior em suas faltas e impedimentos temporarios,

e Assinar, juntamente com o responsavel, os cheques e efetuar pagamentos e
recebimentos autorizados;

e Dirigir e fiscalizar os trabalhos da tesouraria;

e Apresentar a fiscalizacdo, balancetes mensais € um balango anual do patriménio, que
se constitui de bens, direitos e obrigagdes do municipio;

e Relatar as prestacdes de contas da diretoria executiva;

e Praticar os demais atos afetos a tesouraria da associac¢ao;

e Elaborar proposta or¢gamentaria anual.

e Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-26

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: BORRACHEIRO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar e orientar os trabalhos de
borracharia, como trocar pneus e remendar camaras de ar;

e Recauchutar pneumaticos; vulcanizar camaras de ar; verificar as condigdes de
conservagao dos pneus dos veiculos que compdem a frota municipal;

e C(Calibrar e balancear pneus, orientar os servidores que auxiliam na execuc¢do de suas
atribuigdes tipicas;

e (Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-04

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




I =

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS, COMPRAS E
PATRIMONIO.

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

Supervisionar em atividades da 4rea financeira de controle bancario e de contas,
gerenciar o fluxo de caixa, das cobrangas e investimentos, emissdo de relatorios e de
contas a pagar/receber, e organiza¢dao de documentos;

Supervisionar os procedimentos de gestdo de tesouraria, desenvolver e preparar o
relatério mensal e anual financeiro, coordenar o processo de or¢amento, o
planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais, sejam estes:
materiais, patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou humanos;

Supervisionar as atividades de compras, coordenar a drea para obter melhores
condicdes de compra, em termos de prego, qualidade e atendimento;

Supervisionar as melhorias nos processos de inventario fisico do ativo imobilizado,
controla catalogacao de bens e define politicas e procedimentos na utilizacdo e compra
de materiais;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




I =

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COVEIRO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos;

e Realizar sepultamentos e exumagdes (devidamente autorizado);

e Auxiliar nas necropsias;

e Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizag@o para abertura de sepulturas.

e Fazer reparos em timulos e dependéncias;

e Providenciar e executar a capina e limpeza do local de trabalho;

¢ Orientar e atender a populagdo, divulgando o que as familias e responsaveis devem fazer
para zelar de suas sepulturas;

e Zelar pelos equipamentos que lhe ¢ confiado;

e Requisitar material para suas atividades;

e Abrir e fechar os portdes dos cemitérios;

e Fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos (devidamente autorizado);

e Preparar o cemitério para o dia de finados;

¢ Informar ocorréncias no servigo de sua competéncia ao superior imediato;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: DIGITADOR

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO COM CONHECIMENTO
EM INFORMATICA

ATRIBUICOES

e Digitar todo o expediente das secretarias municipais onde for solicitado;

e Atender as determinagoes do secretario ¢ do chefe de servigo imediato;

e Executar suas tarefas com zelo e capricho;

e Ser gentil com os colegas de servico;

e Atender as pessoas que procurarem as secretarias, com presteza e orienta-las a quem
procurar, relativamente ao assunto;

e Trabalhar desempenhando suas fun¢des atendendo a todas as secretarias;

e Preencher relatorios;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: §-20

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE CEMITERIO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Manter organizado o cemitério municipal;

e Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagao para abertura de sepulturas;

e Requisitar material para suas atividades;

e Preparar o cemitério para o Dia de Finados;

e (Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SIMBOLOGIA: S-04

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE JARDIM

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Cuidar e manter organizados os jardins publicos municipais;

Supervisionar, coordenar, controlar, dividir e executar tarefas de conservacao e limpeza
dos jardins;

Requisitar, controlar e distribuir material de limpeza;

Treinar a equipe de trabalho;

Adotar medidas que garantam a seguranc¢a do local, do patrimonio e dos funcionarios;
Zelar pela conservacao de equipamentos e de utensilios;

Controlar a assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
Controlar a produtividade e a qualidade do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-04

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE LIMPEZA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Supervisionar, coordenar, controlar, dividir e executar tarefas de conservagao e limpeza;
preocupar-se com a manutengao patrimonial;

Auxiliar nos servigos burocraticos (distribuicdo e controle de transporte, demonstrativos
de pagamentos, marcacao de férias e outros);

Requisitar, controlar e distribuir material de limpeza;

Treinar a equipe de trabalho; adotar medidas que garantam a seguranca do local, do
patrimdnio e dos funcionarios;

Zelar pela conservacao de equipamentos, de moveis, de utensilios e de documentos;
Controlar a assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
Controlar a produtividade e a qualidade do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo superior.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-12

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE VARRICAO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Supervisionar, coordenar, controlar, dividir e executar tarefas de conservagao e limpeza;
Auxiliar nos servigos de varricdo em geral

Requisitar, controlar e distribuir material de limpeza;

Treinar a equipe de trabalho;

Zelar pela conservacao de equipamentos e materiais de usados para efetuar a varri¢ao;
Controlar a produtividade e a qualidade do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-09

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO DE PRONTO ATENDIMENTO - PA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:
e (Coordenar, supervisionar e criar escalas dos técnicos de enfermagem do Pronto
Atendimento;
e Executar o protocolo de manchester;
e Prestar atendimento de enfermagem quando necessario;
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho,

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 I/semanal, podendo ser | SIMBOLOGIA: S-48
cumprido em regime de plantdo.

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO DO POSTO DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES

e Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem.

e Aplicar a sistematizacao da assisténcia de enfermagem aos clientes e implementar
a utilizacao dos protocolos de atendimento.

e Assegurar e participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada aos clientes.

e Prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas e prescrever agoes de enfermagem.

e Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos de maior
complexidade.

e Registrar observacdes e analisar os cuidados e procedimentos prestados pela
equipe de enfermagem.

e Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo de
trabalho.

e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-65

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA

MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO DO PSF

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES

Planejar agdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar
situagdo, estabelecer prioridades e avaliar resultados.

Implementar agdes e definir estratégias para promoc¢do da saude, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infeccdo.

Participar, conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos,
comissoes, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Realizar consultoria e auditoria sobre matéria de enfermagem.
Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-65

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA
AGRONOMICA

ATRIBUICOES

e Executar servigos de engenharia rural;

e Elaborar e supervisionar projetos na area de melhoramento vegetal;

e Desenvolver sistemas sustentaveis de produgao agricola;

e Supervisionar estudos de economia e crédito rural;

e Beneficiar e conservar produtos animais e vegetais;

e Levantamentos socio-ambientais;

e Fiscalizar a industria de agrotoxicos e adubos;

e Monitorar impactos ambientais entre outros;

e Prestar assisténcia aos 6rgaos do Estado em convénio com o Municipio;
e Desenvolver parceria com a EMATER, IMA e IEF;

e [Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
ENGENHARIA

ATRIBUICOES

e Planejar, organizar, executar ¢ controlar projetos na area da construgdo civil, realizar
investigacdes e levantamentos técnicos,

e Definir metodologia de execucdo, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos,
especificar equipamentos, materiais € servigos.

e Orgar a obra, compor custos unitarios de mdo de obra, equipamentos, materiais e servicos,
apropriar custos especificos e gerais da obra.

e Executar obra de construcdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar
obras, supervisionar seguranga ¢ aspectos ambientais da obra.

o Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados técnicos e
operacionais, programar inspe¢ao preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspegao.

o Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais
para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade.

o Elaborar normas e documentacdo técnica, procedimentos e¢ especificagdes técnicas, normas de
avaliagdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratdrio.

o Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

o Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

o Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: FARMACEUTICO BIOQUIMICO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM FARMACIA com
habilitacdo em analises clinicas ou com formagdo generalista, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo MEC, acrescido de registro no conselho de classe.

ATRIBUICOES

¢ Atuar nos servicos de saude mediante as seguintes atribuicoes:

¢ Planejamento, gestdo, organizacao e avaliagdo de servi¢os farmacéuticos;
e Programacdo, selecdo, aquisicdo, armazenamento, producdo, manipulagdo, controle,
distribui¢do, dispensacdo, orientacdo e utilizacdo de medicamentos e outros produtos

para a saude;

e Aplicar estratégias para fomentar o uso racional de medicamentos tais como: atencdo
farmacéutica, farmdacia clinica, farmacovigilancia, farmacoeconomia e estudos de
utilizag¢do e informacao de medicamentos e produtos para a saude;

e Avaliar e controlar o sistema de abastecimento e dispensacdo de medicamentos e

materiais;
e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SIMBOLOGIA: S-64

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE POSTURA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

Fiscalizar obras executadas no municipio, observando existéncia de irregularidades
notificando aquelas fora das especificacdes;

Fiscalizar locais publicos e privados, verificando se estao de
acordo com as normas de higiene publica;

Cumprir as normas estabelecidas no Cédigo de Posturas do Municipio;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-27

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Fiscalizar obras executadas no municipio, observando existéncia de irregularidades
notificando aquelas fora das especificacdes;

e Fiscalizar locais publicos e privados, verificando se estdo de
acordo com as normas de higiene publica;

e Cumprir as normas estabelecidas no Codigo da Vigilancia Sanitaria do Municipio;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS | SIMBOLOGIA: S-12

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO
PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM
FISIOTERAPIA.

ATRIBUICOES

I - Examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia;

IT - Requisitar, realizar e interpretar exames;

III - Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

IV - Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

V-atendimento individual a adultos e criangas;

VI -Atendimento a APAE e terceira idade;

VII - Desempenhar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 20 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-50

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
FONOAUDIOLOGIA, COM REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE.

ATRIBUICOES

e Efetuar trabalho de triagem com pais de criangas (anamnese e avaliagao);

e Fazer atendimento clinico das criangas avaliadas;

e Efetuar exames para identificar problemas ou defici€éncias da comunicagdo oral, utilizando
técnicas proprias de avaliacdo, treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, impostagcdo de voz e
outros, visando o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala;

e Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos de fonoaudiologia.

e Requisitar, realizar e interpretar exames;

e Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de satde
publica;

e Elaborar relatorios sobre o trabalho fonoaudiologico realizado com os pacientes e quanto aos
resultados obtidos;

e Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

CARGA HORARIA: 20 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-46

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: GARI

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Fazer servigo de varri¢ao de ruas e pracas do Municipio;

e Fazer a limpeza e a coleta de lixo urbana;

e Coletar o entulho e levar para locais previamente estabelecidos;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: JARDINEIRO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Cuidar dos jardins e areas verdes do municipio;

e Tratar e cuidar de mudas, observando a irrigacao € o combate as pragas € moléstias que
possam aparecer;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e [Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: LAVADOR DE VEICULOS

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Lavar veiculos externo e internamente removendo detritos, p6 e sujeira em geral, utilizando
maquinas pneumaticas, aspiradores de po, escovas e materiais similares;

e Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico para
proceder a limpeza inferior do veiculo, utilizando equipamentos e materiais apropriados;

e Polir a estrutura metélica do veiculo.

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS ‘ SIMBOLOGIA: S-12

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MECANICO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Reparar e consertar veiculos automotores como caminhdes, 6nibus, automoveis, examinando-
os para verificar defeitos e condi¢cdes de funcionamento;

Desmontar, montar e regular componente como motor, transmissdo, direcdo, freio e
suspensdo, substituindo pegas desgastadas ou danificadas, tais como: eixo de manivelas,
mancais, €émbolos, pinos, anéis de segmento, valvulas, engrenagens, rolamentos, buchas,
carburadores, inguinicao, caixa de dire¢do, etc;

Esmerilar valvulas, ajustar mancais, regular carburadores, igni¢ao, caixa de diregao, etc.
Desmontar e montar motores de maquinas pesadas tais como: Motoniveladoras, tratores, etc.;
Fazer limpeza na méaquina e verificar as condi¢cdes de funcionamento bem como localizar
defeitos, caso ndo sejam conhecidos;

Recuperar e substituir pecas gastas ou danificadas, tais como: eixo de manivelas, mancais,
émbolos, pinos, anéis de segmento, valvulas, molas, engrenagens, bombas e bicos injetores,
etc.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-25
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I =

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM CARDIOLOGIA E REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

e Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas;

e Realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva;

e Realizar exames de hipertensdao pulmonar;

o Realizar exames de aterosclerose;

e Realizar exames de doenca arterial coronaria;

e Realizar exames de arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doencas do
pericardio.

e Realizar terapéutica em cardiologia;

e Atuar na prevengdo em cardiologia: (primaria e secundaria);

e Organizar os servigos de satide de acordo com as atribuigdes do cargo publico;

e Organizar estatisticas de saide de sua area de atuacdo (epidemiologia, vigilancia
sanitaria e epidemiologica);

e Expedir atestados médicos;

e Respeitar a ética médica;

e Planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal;
e QGuardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

e Apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao

S€u cargo.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO COM ESPECIALIDADE EM
CIRURGIA VASCULAR E ANGIOLOGIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM CIRURGIA VASCULAR E ANGIOLOGIA E REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Conversar com o paciente para ouvir sua historia médica, queixas e descricao
dos sintomas;

Realizar consultas, examinar, auscultar e apalpar o paciente para fazer o
diagnostico;

Encaminhar pacientes a profissionais de outras especialidades, quando
apropriado;

Prescrever medicamentos, tratamentos e sugerir mudangas de comportamento
como parar de fumar, seguir determinada dieta e programa de exercicios, que
podem contribuir para a cura ou melhora do paciente;

Manter contato frequente com outros especialistas que sejam necessarios no
tratamento de determinadas doencas;

Preparar o paciente para cirurgias;

Realizar ou acompanhar cirurgias e tratamentos de todos os tipos dentro de sua
especialidade, algumas dentro do proprio consultério;

Acompanhar o cliente em pos-operatorios;

Manter registro de tudo o que diz respeito a vida médica do paciente;

Emitir atestados e pareceres;

e Determinar a causa da morte;

e Orientar, coordenar e supervisionar o servigo de enfermagem;

e Prestar assisténcia a qualquer pessoa em caso de urgéncia médica;

e (Comunicar a saude publica casos de doengas contagiosas.
CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SUPERIOR EM MEDICINA COM REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Atender diversas consultas médicas nas unidades municipais de saude e/ou hospitais;

Efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares;

Examinar servidores publicos para fins de ingresso, licenga e aposentadoria;

Fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por
motivo de doenca;

Preencher e assinar laudos de exame e verificacao;

Fazer diagnostico e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

Prescrever exames laboratoriais;

Encaminhar casos especiais a setores especializados;

Preencher e fazer registros na ficha unica individual do paciente;

Fazer visitas domiciliares;

Atender a urgéncias e emergéncias;

Acompanhar a remocao de pacientes;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias & execucao das atividades proprias do
cargo;

Preparar relatorios mensais relativo as atividades do cargo;

Executar outras tarefas correlatas inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO DE VIGILANCIA SANITARIA
EPIDEMIOLOGICA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA coM
REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Prestar atendimento médico aos hospitais e postos de satide municipais;

Supervisionar, orientar e executar tarefas correlatas a nivel de 3° grau, na area
de saude, analisando e elaborando relatérios, dentro de sua area de atuagao;

Dentre suas fungdes: controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e
substancias de interesse para a saude e participar da producao de medicamentos,
equipamentos, imunobioldgicos, hemoderivados e outros insumos;

Executar as acdes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica, bem como as de
saude do trabalhador;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO DO TRABALHO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM MEDICINA DO TRABALHO

ATRIBUICOES

Atender servidores publicos municipais nas doengas relacionadas ao trabalho;
Efetuar exames e avaliacdes admissionais ¢ demissionais de servidores;
Autorizar os afastamentos temporarios de servidores, por motivo de doenca;
Avaliar os atestados médicos concedidos por terceiros aos servidores,
autorizando ou ndo o afastamento;

Elaborar relatérios sobre as condi¢cdoes de trabalho nos diversos setores da
Administragdo Municipal;

Identificar situagdes de insalubridade para pagamento de adicionais aos
servidores;

Promover campanhas de satude e prevengao de doengas do trabalho;

Auxiliar o Instituto de Previdéncia do Municipio nas avaliagdes dos pedidos de
aposentadoria por invalidez ou afastamentos temporarios por doenga;

Executar tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO ESPECIALISTA EM DIAGNOSTIVO
POR IMAGEM - atuagdo em Ultrassonografia Geral

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM DIAGNOSTICO POR IMAGEM E REGISTRO NO
CRM/MG

ATRIBUICOES

e Exercicio da profissao no ambito da administragdo municipal;

e Executar exames de ultrassonagrafia, interpretar e emitir os laudos para
satisfacao e expectativa do médico solicitante do exame;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR/ GINECOLOGIA coMm
REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

e Prestar atendimento médico aos hospitais e postos de saude municipais;

e Supervisionar, orientar e executar tarefas correlatas a nivel de 3° grau, na area
de saude, analisando e elaborando relatérios, dentro de sua area de atuagao;

e Executar atividades inerentes a promogao, prote¢ao e recuperacao da saude da
mulher, compreendendo as doengas dos 6rgdos genitais internos e externos,
abrangendo os setores de colposcopia, laparoscopia e hiteroscopia;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO DE PRONTO ATENDIMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA coM
REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

e Prestar atendimento médico aos hospitais e postos de satide municipais;

e Supervisionar, orientar e executar tarefas correlatas a nivel de 3° grau, na area
de saude, analisando e elaborando relatérios, dentro de sua area de atuagao;

e Dentre suas fungdes: pronto-socorro, atendimento de wurgéncia, sutura,
atendimento politrauma, iam, internagoes...

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e [Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-62
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO PEDIATRA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR MEDICINA — COM
ESPECIALIDADE EM PEDIATRIA COM REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

e Prestar atendimento médico aos hospitais e postos de saude municipais;

e Supervisionar, orientar e executar tarefas correlatas a nivel de 3° grau, na area
de saude, analisando e elaborando relatérios, dentro de sua area de atuagao;

e Dar assisténcia a crianga e ao adolescente, nos aspectos curativos e preventivos,
este abrangendo agdes em relacdo a imunizagdes (vacinas), aleitamento
materno, prevencao de acidentes, além do acompanhamento e das orientagdes
necessarias a um crescimento e desenvolvimento saudaveis;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS | SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR MEDICINA COM
ESPECIALIDADE EM PSIQUIATRIA COM REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Realizar atendimento a demanda de psiquiatria da secretaria municipal de saude;
Desempenhar fungdes de medicina preventiva e curativa na area de psiquiatria;

Prestar assisténcia em saude mental, realizando atendimentos, exames e diagnosticos em
usudrios dos servicos de saude municipal através do ambulatorio da secretaria de saude
e/ou encaminhados pela rede de atengdo primaria a saude e pelo pronto atendimento;

Prescrever a terapé€utica, bem como realizar acompanhamento do paciente;

Prestar atendimento de urgéncia aos pacientes portadores de alteragdes mentais e/ou
emocionais encaminhados pela rede socio assistencial do municipio;

Desempenhar as atividades de assisténcia, promogao e recuperagdo da saude e habilitacao
social de modo interdisciplinar e inter setorial.

Dar apoio a rede de atengdo a satde municipal;

Apoiar e participar de equipes interdisciplinares dos futuros NASF (nucleos de apoio a
saude da familia).

Discutir com as equipes de atengao basica e de saude da familia os casos identificados que
necessitam de ampliagdo da clinica em relacdo a questdes subjetivas;

Participar como perito na junta médica do municipio, quando convocado, efetuando
avaliagdes médicas periciais dos servidores municipais, exarando parecer na sua area para
conclusdo dos trabalhos da referida junta.

Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, projetos e agoes
conjuntamente com os demais componentes da secretaria da saude e acdo social.

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuigdes pertinentes ao cargo € a area.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO PSF

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR MEDICINA COM REGISTRO
NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;

Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na unidade de satide familiar e, quando necessario, no
domicilio;

Realizar as atividades clinicas correspondentes 4s areas prioritdrias na intervencao na
atencao basica, definidas na norma operacional da assisténcia a saude;

Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saide mental, etc.;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatorias;

Indicar internagdo hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar obito.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-80
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO UROLOGISTA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM MEDICINA COM
ESPECIALLIDADE EM UROLOGIA - REGISTRO NO CRM/MG

ATRIBUICOES

Realizar avaliagdo clinica em urologia, tais como: afeccdes da prostata, anomalias
congénitas do sistema urogenital, cistite, disfungdo vesical neurogénicas, disfun¢do sexual
masculina, doengas inflamatorias da prostata, estrutura e fungdo renal, hipertrofia do
prepucio, fimose e parafimose, investigagdo da fun¢do renal, insuficiéncia renal aguda e
cronica, infec¢des do trato urinario, infec¢des genitais, incontinéncia urindria, lesdes
traumaticas do sistema urogenital, litiase do trato urinario, tumores do trato urinario,
transtornos da bexiga, da uretra e do pénis, uretrite, etc.;

Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

Participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuérios;

Atender nos domicilios sempre que houver necessidade;

Garantir a integralidade da atengdo a saude do usuario;

Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a
saude das pessoas e de suas familias;

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

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

Coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver indica - dores de
saude da populacao;

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

Preencher adequadamente os prontuérios e todos os instrumentos de coleta de dados da

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

unidade;

e Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na instituicdo por
residentes, estagiarios ou voluntarios;

e Realizar solicitagdo de exames diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

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

e Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdao diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

e Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

e Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

e Respeitar a ética médica;

e Participar de reunides da unidade e outras sempre que convocado pelos superiores;

e Participar de capacitagdes e treinamentos sempre que necessario ou que convocado pela
gestao da unidade;

e Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgao em que atua e demais campos da administragdo municipal;

e Quardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

e Apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu

cargo.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO DE VIGILANCIA SANITARIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO COM REGISTRO
NO CONSELHO DE CLASSE

ATRIBUICOES

e Analisar vistorias realizadas;

e Inspecionar e reinspecionar produtos destinados a uso e consumo do publico no comércio
em geral;

e Fiscalizar mercados, feiras, casas comerciais ¢ industrias que lidam com produtos de
interesse a saude publica, matadouros e abatedouros;

e Efetuar o controle de focos de zoonoses;
e Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
e Fornecer dados estatisticos;

e Executar atribui¢des correlatas.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGTIA: S-51
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO, CNH-D

ATRIBUICOES

e Dirigir a ambulancia municipal, transportando os pacientes e médicos;

e Executar pequenos reparos nos veiculos como troca de pneus, lubrificacao, etc.;
e Observar as normas de transito;

e Zelar pelo estado do veiculo, mantendo-o sempre em condi¢des de uso;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-35

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA I

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO, CNH-B

ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos leves para transporte de passageiros;

e Executar pequenos reparos nos veiculos como troca de pneus, lubrificacao, etc.;
e Observar as normas de transito;

e Zelar pelo estado do veiculo, mantendo-o sempre em condi¢des de uso;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-16

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA II

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO, CNH-D

ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos diversos como caminhdes, Onibus, etc. para transporte em geral;

e Dirigir veiculos em geral para transporte de pessoal ou material;

e Executar pequenos reparos nos veiculos como troca de pneus, lubrificacao, etc.;

e Observar as normas de transito;

e Orientar a distribuicdo das cargas no veiculo, tomando os necessarios cuidados para a
preservacao do mesmo;

e Zelar pelo estado do veiculo, mantendo-o sempre em condi¢des de uso;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-19

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: NUTRICIONISTA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR.- NUTRICAO

ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servicos e programas de
nutrigdo promovidos pela administracdo, analisando caréncias alimentares e o
conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

Coordenar e supervisionar as atividades relativas ao controle de compra, da
estocagem, preparagdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos, a fim de
contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes
alimentares nos programas;

Coordenar e supervisionar as atividades relativas as atividades de merendeiras e
ajudantes;

Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais na execucao de seus
Servigos;

Zelar pela limpeza e conservacdo de materiais, equipamentos e do local de
trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional;

Elaborar e acompanhar programas de educagdo nutricional;

Controlar a estocagem, preparagdo, conservagao e distribuicao dos alimentos,
garantindo as condi¢des higi€nico-sanitarias;

Supervisionar e avaliar os programas de nutricdo em satde publica e servigos de
alimentacdo e dietética junto a merenda escolar, creches, postos de saude e
outros locais de atividades determinadas pela administragdo;

Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimenta¢do e nutrigao;
Efetuar controle higi€nico-sanitério;

Participar de programas de educagao nutricional;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 25 HORAS SIMBOLOGIA: S-36

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ODONTOLOGO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES

Examinar os dentes e cavidade bucal, para verificar presenca de caries e outras afecgdes.

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, para estabelecer o plano de
tratamento.

Aplicar anestesia, extrair raizes e dentes, restaurar caries dentarias, fazer limpeza
profilatica, substituir ou restaurar partes de coroa dentaria e tratar de infec¢des da boca.

Fazer pericia odonto administrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes.

Fazer pericia odonto legal, para fornecer laudos; responder a quesitos e dar outras
informagdes.

Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene.

Realizar tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros meios, para recuperar
perdas de tecidos moles ou 0sseo.

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral.
Diagnosticar a ma oclusao.

Exercer outras atribuicdes da mesma natureza ¢ mesmo grau de complexidade, de
conformidade com determinagao superior.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-67

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS- PATROL

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Operar maquinas pesadas e zelar pela sua manutencao;

e Operar patrol, retroescavadeira e outras maquinas semelhantes em servigos de
empilhamento, carregamento e descarregamento de caminhdes, remocdo de terras,
detritos, nivelamento e asfaltamento de ruas, etc.

e Fazer abastecimento de maquina, comunicar ao superior imediato a necessidade de
lubrificagdo ou reparos da maquina;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-25

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS- RETROESCAVADEIRA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Operar retroescavadeira do municipio, fazendo seu abastecimento, e cuidando para o seu
bom funcionamento;
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-25

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS- TRATOR

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Operar trator do municipio, fazendo seu abastecimento, e cuidando para o seu bom
funcionamento;
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-25

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: OPERARIO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

Executar servigos referentes a limpeza urbana, manutengdo de estradas do municipio;

Fazer limpeza na érea urbana da cidade, retirando sujeiras, lixos, entulhos, etc.

Promovendo o seu transporte para locais previamente estabelecidos;

Manter e conservar as estradas municipais, capinando o mato e auxiliando na construgao

de pontilhdo e mata burro;

Ajudar na descarga de caminhdo;
e Auxiliar o oficial de servigos na execugao de suas tarefas;
e (Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: PEDREIRO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, aumentar pisos,
verificar aclives e declives, acertar marco de janela, e porta;

e Verificar as condigdes de dosagem de massa para aplicacdo de tijolos, ladrilhos,
mosaico, taqueamento e outros;

e Atender pequenos servigos, como construcdo de parede, desentupimento de redes
sanitarias;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-21

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR EM PSICOLOGIA

ATRIBUICOES:

Orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretacdo de testes
psicoldgicos e a realizagao de entrevistas complementares;

Orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientacdo profissional,
educacional, vital e vocacional,;

Orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e realizar, sua
interpretacdo para fins cientificos;

Realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orientagdo educacional, vocacional,
profissional e vital;

Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de pessoas com
problemas de ajustamento;

Realizar sintese de exames de processos de selecao;

Diagnosticar e orientar criancas e adolescentes com problemas no ambiente escolar;
Participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagdo;

Elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selegdo de candidatos a ingresso
em estabelecimento de ensino, € ao provimento em cargos municipais;

Realizar trabalhos administrativos correlatos;

Supervisdo, estagio-institucional e aconselhamento escolar;

Desempenhar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-60

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: SOLDADOR

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1° GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES

e Compreende o conjunto de atribuicdes que se destinam a executar trabalhos de cortes e

solda de pecas metalicas, saber ler desenhos elementares em perspectiva;

Realizar servicos de solda elétrica;

Regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas, de
acordo com o trabalho a executar;

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos;

e (Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-21

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: SUPERVISOR DE CADASTRO UNICO

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Identificagdo das familias a serem cadastradas e coleta de seus dados nos formularios
especificos;

Digitagdo, no sistema de cadastro , dos dados coletados nos formularios de cadastramento,

Atualizagdo dos registros cadastrais, sempre que houver modificagdo nos dados das
familias, ou revalidagdo dos mesmos, confirmando que as informagdes especificas se
mantiveram inalteradas;

Promocgao da utilizacdo dos dados do cadastro para o planejamento e gestdo de politicas
publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda, executadas no ambito do municipio;

Adocdao de medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de dentincias;

Adocao de procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;
Zelo pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-31

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE SAUDE BUCAL

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE PROVAS E CONCURSOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO E FORMACAO

TECNICA

ATRIBUICOES:

Realizar, sob a supervisdo do cirurgido dentista, procedimentos preventivos nos usuarios
para o atendimento clinico, como escovacdao supervisionada, evidenciagdo de placa
bacteriana, aplicagdo topica de flior, selantes, raspagem, alisamento e polimento;
Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisdo do
cirurgido dentista;

Auxiliar o cirurgido dentista (trabalho a quatro maos);

Realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada, evidencia¢do de placa
bacteriana e bochechos fluorados na unidade basica de satde da familia e espagos sociais
1dentificados;

Cuidar da manutencao e conservacao dos equipamentos odontologicos;

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de satde da familia no
tocante a saude bucal;

Registrar nas fichas, todos os procedimentos de sua competéncia realizados;

Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-19

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE PROVAS E CONCURSOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO, CAPACITACAO
TECNICA

ATRIBUICOES:

Realizar curativos diversos;

Preparar pacientes para exames e operagdes cirtrgicas e auxiliar médicos e enfermeiros;
Aplicar injecdes intramuscular, endovenosa e subcutanea;

Verificar sinais vitais;

Auxiliar na ginecologia, obstetricia, oftalmologia e ortopedia;

Tomar o pulso e a temperatura, medir a pressao arterial;

Ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as prescricdes médicas e
observar as reacdes dos pacientes apos as medicagdes;

Recolher material destinado a exame de laboratorio;

Anotar em impressos proprios e boletins médicos os resultados de exames e os
medicamentos ministrados, comunicando a médicos e enfermeiros as alteragdes surgidas e
observagoes pessoais;

Auxiliar na preparagdo de salas para intervencdes cirurgicas e cuidar da esterilizacdo do
material e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem;
Cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar e auxiliar na
manutencao da limpeza das salas de operagdes e enfermarias;

Colocar e retirar aparelhos sanitarios moveis;

Participar de campanhas antiaids, antitabagismo, hipertensao, antidrogas e outros;

Desempenhar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-19

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO PROCESSO DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO E CAPACITACAO
TECNICA

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de vigilancia, prevencdo e controle de
doencas endémicas e infecto- contagiosas;

e Zelar pela promoc¢do da satide, mediante agdes de endemias e seus vetores, inclusive,
fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividades de execucao de programas de
saude;

e Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar ao sus

instrumentos para o planejamento e execucdo de acgdes relativas as atividades de
promocao da saude e de prevencao e controle de doengas;

e Coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das agdes educativas e preventivas
relacionadas a alimentos, medicamentos, higiene dos estabelecimentos de interesse da
saude e seguranga do trabalho;

e Coordenar e supervisionar as agdes de vigilancia de contaminantes ambientais na agua,
ar, solo e importancia e repercussao na saude publica, bem como a vigilancia e prevengao
de riscos decorrentes de desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

e Coordenar a rede municipal de laboratdrios de vigilancia ambiental em satde, bem como
acompanhar e avaliar procedimentos laboratoriais realizados por outras unidades publicas
e privadas que realizam exames relacionados a 4rea de vigilancia ambiental em saude;

e Observar e cumprir as normas de vigilancia sanitaria e seguranca do trabalho;

e Realizar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-26

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM PROGRAMAS SOCIAIS

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTQO: CURSO SUPERIOR COMPLETO EM PSICOLOGIA.

ATRIBUICOES

Efetuar trabalho de triagem com pais de criangas;

Fazer psicodiagndstico aplicando testes psicoldogicos que visam determinar o nivel de
inteligéncia, maturidade mental, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais;

Montar laudos psicolégicos;

Fornecer atestados especificando a condigdo e as patologias dos pacientes;

Fazer atendimento de pais de pacientes;

Fazer terapia sistémica com familias de pacientes;

Trabalhar no planejamento e montagem de projetos dentro da area de psicologia;
Avaliagdo e encaminhamento de pacientes;

Atendimento clinico de pacientes em psicoterapia, ludo terapia, coordenagdo motora,
aspectos cognitivos € emocionais dentre outros;

Aplicar terapias e técnicas psicologicas, visando corrigir desajustamentos sociais, problemas
de ordem psiquica e contribuir para o ajustamento dos individuos a vida comunitaria;

Colaborar no campo educacional, estudando a importancia da motivacdo no ensino, bem
como novos métodos de ensino e treinamento;

Diagnosticar e orientar criangas € adolescentes com problemas no ambiente escolar;

Fornecer a médicos analistas e psiquiatras subsidios indispensaveis ao diagndstico e
tratamento das respectivas enfermidades.

Realizar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-46

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU COMPLETO - TECNICO EM
CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

Analisar e contabilizar receitas e despesas;

Efetuar langamentos contabeis;

Preparar balangos e balancetes;

Controlar e contabilizar contas dos sistemas patrimonial, financeiro e orcamentario;
Rever os lancamentos contabeis;

Elaborar mapas e registros contdbeis especiais;

Conferir servicos contabeis executados por auxiliares;

Informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contabeis;
Promover a classifica¢ao dos langamentos;

Preparar os relatorios e correspondéncias;

Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais e proceder
a fiscalizagao tributaria;

Auxiliar a comissao de licitagdo na analise de pegas de balanco, resultado patrimonial e
econdmico;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga de trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-25

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Executar a vigilancia do patrimonio publico;

e [Efetuar inspecdes peridodicas no patrimonio da prefeitura, observando irregularidades e
tomando medidas corretivas quando necessario;

e (Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR

FORMA DE PROVIMENTO: INGRESSO ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES

e Varrer, espanar, encerar e lavar pisos, paredes, vidracas, moveis e sanitario masculino;

e Fazer e servir lanches e café;

e Zelar pelos utensilios de copa e cozinha;

e Avisar ao chefe imediato sobre a necessidade de suprimento de mercadorias de limpeza e
de cafeteria;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

e Assessorar ao prefeito, coordenando as atividades de representagdo social e politica, bem
como as de apoio administrativos pertinentes ao gabinete;

e Preparar o expediente externo a ser assinado ou processado pelo prefeito;

e Coordenar e supervisionar as publicagdes e divulgagdes das atividades do prefeito
municipal;

e Recepcionar autoridades e prestar atendimento ao publico em geral;

e Promover o arquivo e registro de leis, convénios, documentos e similares;

e Preparar a correspondéncia pessoal do prefeito municipal;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-30
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE LICITACOES E CONTRATOS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

Assessorar o Prefeito e Secretdrios sobre procedimentos de compras e servigos
conforme legislacao Federal e Municipal, em especial a Lei 8.666/93;
Assessorar a Administragdo acerca dos procedimentos essenciais para a
realizagdo de licitagdes e contratos administrativos;

Assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo sobre todas as etapas do
processo licitatorio;

Acompanhar as licitagcdes no ambito do Municipio de Mantena, em todas as suas
fases;

Assessorar a Comissao de Licitacao na elaboragdao dos contratos administrativos
relativos aos objetos licitados;

Executar as atividades determinadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario

Municipal de Administracao.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-65
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS JURIDICOS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM DIREITO; INSCRICAO NA
OAB/MG; EXPERIENCIA MINIMA DE 03 (TRES) ANOS NO CAMPO ESPECIFICO DE

ATUACAO DO CARGO.

ATRIBUICOES

Coordenar as medidas relativas ao cumprimento de prazos de pronunciamento, pareceres,
requerimento e respostas de solicitagdes de informagdes enderegadas ao Executivo
Municipal e outras atividades correlatas;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Efetuar o planejamento das atividades no ambito da Assessoria juridica, executar tarefas
administrativas;

Zelar pelo patrimdnio alocado na Assessoria, comunicando o 6rgdo responsavel sobre
eventuais alteracoes;

Assessorar o chefe do poder executivo, e os diversos 6rgaos da Administracao Municipal
em assuntos de natureza juridica de interesse do Municipio;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos de natureza
juridica por delegacao de autoridade competente;

Atuar, por determinagdo do Chefe do Poder Executivo junto aos advogados de carreira do
Municipio, mediante procuragdo, sem interferir em suas atribuigdes;

Participar, se requisitado, de sindicancia, inquérito, processo administrativo como
orientador da area juridica;

Participar, se requisitado, de minuta de projeto de lei e respectiva mensagem, bem como
de decretos, portarias e demais ato de cunho normativo;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, quando designado pelo Chefe do

Poder Executivo.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-59

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000




PREFEITURA MUN

Estado de Minas Gerais

ICIPAL DE MANTENA

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR MEDICO REVISOR

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO EM MEDICINA

ATRIBUICOES

Coordenar a Divisao de regulagdo e auditoria;
Preservar o adequado cumprimento das normas e dos pardmetros regulamentadores do SUS;

Orientar os técnicos envolvidos com as agdes e processos pertinentes ao campo de atuagdo referente
a rede municipal de saude;

Elaborar documentos de orientagdes observando aspectos gerais € conceituais, bem como, 0
conjunto de agdes técnicas ¢ administrativas que compdem esta atividade;

Coordenar as agOes e servigos prestados no campo da satde através de verificagdo analitica e
operativa de acordo com as disposi¢des planejadas e com as normas ¢ legislagcdes vigentes;

Monitorar os processos (normas e eventos), com o objetivo de verificar a conformidade dos padrdes
estabelecidos e de detectar situagdes de alarme que requerem uma agdo avaliativa detalhada e
profunda.

Analisar os processos ¢ resultados das agdes, servicos com o objetivo de verificar sua adequagéo aos
critérios e pardmetros de eficacia, eficiéncia e efetividade estabelecidos para o Sistema de Satde.

Fiscalizar e submeter a atenta vigilancia, a execugdo de atos e disposi¢des contidas em legislacao,
através do exercicio de revisor/autorizador;

Inspecionar documentos sob uma fase determinada de um processo visando detectar falhas ou
desvios;

Supervisionar ¢ orientar as agdes dos revisores administrativos;
Acompanhar o desenvolvimento do processo, servigo ou sistema, de determinada atividade;

Avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da institui¢do, servigo ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da detec¢do de desvios dos padrdes
estabelecidos;

Avaliar a qualidade, a propriedade ¢ a efetividade dos servigos de satde prestados a populagao,
visando a potencializacdo progressiva da assisténcia a saude;

Desenvolver as atividades de auditoria analitica e operativa; conduzindo os trabalhos de forma que
desenvolva a confianca individual e institucional,

Ser responsavel pela solicitagdo de autorizagdo dos laudos de AIH (Autorizagdo para Internacdo
Hospitalar) e pela reserva dos leitos;

Primar pela humanizagdo das agdes do SUS e estar sempre atento as alteragdes no sistema;
Estar atento ao procedimento ou exame a ser marcado, para evitar transtornos ao usuario;
Em caso de dividas, recorrer ao gerente do sistema ou superior hierarquico mais proximo;
Ser ético e tratar das informagoes de trabalho apenas dentro do trabalho;

Realizar as marcagdes de procedimentos apenas dentro das normas impostas pelo Sistema Unico de
Saude.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-54
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DA COORDENACAO DA ATENCAO
PRIMARIA A SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

e Auxiliar o Coordenador no planejamento e execucdo das atividades da saude, efetuando
levantamentos de dados, expedientes, calculos, digitacdo e operacao de sistemas;

e Auxiliar nas tarefas administrativas nos setores da Secretaria da Saude;
e Atendimento ao publico em geral;
e [Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-31
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

Controlar e executar trabalhos relacionados com a area de controladoria, tais com:
controles de documentos, verificacdo de sistemas contabeis, controle or¢camentarios,
principios legais, politicas e diretrizes adotadas, utilizados para definir formas de controle
orcamentario, contabil e financeiro adequadas a estratégia dos negocios a serem
realizados.

Executar tarefas correlatas a critério do seu superior.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-01
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR COMPLETO EM SERVICO
SOCIAL

ATRIBUICOES:

e Assisténcia as pessoas para verificagcdo de situacdes, inclusive “in loco™;

e Assisténcia no que tange a alimentagdo e vestuario;

e Verificagcdo da vivéncia familiar, nos aspectos de higiene, seguranga e outros;

e Avaliagdo para se tomar medidas no sentido de solucionar problemas, inclusive
familiares;

e [Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SIMBOLOGIA: S-52
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DENOMINACAO DO CARGO:

CHEFE DE SERVICO DE ABASTECIMENTO

CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO

CHEFE DE SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL

CHEFE DE SERVICO DE CADASTRO

CHEFE DE SERVICO DE CONTABILIDADE

CHEFE DE SERVICO DE CONTROLADORIA

CHEFE DE SERVICO DE ESPORTES, LAZER E TURISMO
CHEFE DE SERVICO DE ESTRADAS E PONTES

CHEFE DE SERVICO DE FISCALIZACAO DE OBRAS
CHEFE DE SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
CHEFE DE SERVICO DE MEIO AMBIENTE

CHEFE DE SERVICO DE PESSOAL

CHEFE DE SERVICO DE PLANEJAMENTO

CHEFE DE SERVICO DE RELACOES PUBLICAS

CHEFE DE SERVICO DE SAUDE

CHEFE DE SERVICO DE TERMINAL RODOVIARIO
CHEFE DE SERVICO DE TESOURARIA

CHEFE DE SERVICO DE TRANSPORTES

CHEFE DE SERVICO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO
CHEFE DE SERVICO DE UMC — UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO
CHEFE DE SERVICOS CULTURAIS

CHEFE DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ATRIBUICOES

e Auxiliar o Secretario Municipal no tocante das atividades, propondo solugdes para
eventuais problemas;

e Orientar seus subordinados na execug¢ao de tarefas;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-31
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DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente por pessoa que possua formacao
superior nas areas de Ciéncias Contédbeis, Direito, Administracdo ou Economia, ndo sendo
possivel, devera ser preenchido por pessoa que tenha ensino médio completo e com amplo
conhecimento em Administragao Publica.

ATRIBUICOES

e Exercer o controle, através dos diversos niveis de chefia dos diversos sistemas
administrativos, objetivando o cumprimento dos programas. Objetivos e metas espelhadas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias e nos Orgamentos e a observancia
a legislagio e as Instru¢des Normativas expedidas pelo Orgdo Central de Controle
Interno, que orientam a atividade especifica das unidades administrativas;

e Exercer o controle sobre a observancia a legislacdo e as normas gerais que regulam o
exercicio das atividades que afeta cada unidade administrativa;

e Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Municipio, colocados a
disposi¢do de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas
fungoes;

e Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos a respectiva unidade administrativa, em que o Municipio seja parte,
solicitando parecer escrito sobre assuntos especificos a Assessoria Juridica, Engenheiros,
Contador Geral e demais profissionais que compdem a Administracdo Municipal.

e A guarda da documentacdo, em via de uso exclusivo do Tribunal de Contas do Estado,
relativamente a cada més encerrado, em sala separada das demais Unidades
Administrativas.

e Responder solidariamente ao ordenador da despesa, pelas irregularidades e outros atos
ilegais, verificados em inspe¢do ou auditoria do Tribunal de Contas, exceto se os mesmos
tiverem manifestado por escrito ao Chefe do Executivo ou ao Tribunal de Contas do
Estado e solicitando providéncias ao tomar conhecimento das ilegalidades.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SIMBOLOGIA: SUB-03
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

e Gerenciar a atengdo primdaria a partir de critérios e planos de investimentos;
e Garantir a equidade na oferta de servigos de atencao basica;

e Promover cooperagdo técnica com os municipios com orientagdo para a organizagao dos
servicos de atengdo primaria que considere a incorporacdo de novos cenarios

epidemioldgicos;
e Promover a capacitacdo e o desenvolvimento de recursos humanos na atencao primaria;

e Realizar acompanhamento, avaliagdo e regulagdo dos servicos da atengdo primaria,

visando sua qualificacao;

e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-65

Av. José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE AGENDAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

Coordenar a central de agendamento municipal;

Desenvolver fluxograma de atendimento, de maneira a facilitar o acesso ao usuario;
Monitorar a montagem das agendas;

Prestar informagdes das agendas, quando necessario;

Coordenar e Avaliar a organizagao do cadastro dos profissionais no software disponivel e
mesmo fornecer informagdo para o cadastro no CNES — Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Saude;

Analisar e acompanhar o agendamento das USF e Ambulatorio de Especialidades;
Acompanhar a execucdo das cotas fisicas distribuidas por unidades;

Viabilizar o atendimento, quando a indicacdo de urgéncia/emergéncia ambulatorial por
parte do usuario, etc.

Avaliar os resultados e impactos das agendas de demandas reprimidas;

Executar outras atribuicoes afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-01
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar as agdes do programa de vigilancia sanitaria em
estabelecimentos prestadores servigos de saude no municipio;

Elaboragdo de normas técnicas;

Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servicos de satude;

Analise de processos, projetos arquitetonicos e emissao de pareceres;
Assessorar e prestar consultoria as equipes de vigilancia sanitaria das regionais
e municipais de saude em: controle de infec¢ao, assuntos técnicos € sanitarios,
legislagdes e normas técnicas sanitarias e processo administrativo sanitario;
Realizar inspecdes sanitarias complementar e/ou suplementar junto as regionais
e/ou municipios;

Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientacdo e esclarecimento
a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a:
profissionais de saude, alunos da area de satide de universidades, faculdades e
cursos técnicos, imprensa € populagdo em geral.

Realizar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

CARGA HORARIA: 40 HORAS [ SIMBOLOGIA: S-52
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE EPIDEMIOLOGIA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior;

Possuir certificado de treinamento na area de Epidemiologia, ministrado por empresa
devidamente qualificada junto ao Ministério da Saude ou Secretaria Estadual de Saude
de Minas Gerais;

Comprovar atividade na area de Epidemiologia no periodo minimo de 02 (dois) anos.

ATRIBUICOES

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de atividades e agdes publicas do
setor de epidemiologia do municipio, distribuindo tarefas, dirimindo dtvidas e
acompanhando a execu¢do das mesmas;

Promover programas de controle a fim de prevenir doengas, por meio de estratégias e
acoes de educacao, prevencao e orientacao, visando erradicar doengas epidemiologicas;
Desenvolver atividades de acdes praticas da vida social e cidada, priorizando a resolucao
de problemas, com acompanhamento sistematico sob sua responsabilidade, informando
ao devido setor sobre eventual desenvolvimento de focos;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Gerenciar e avaliar a regularidade do envio de informacdes do Sistema de Informagdes
de Agravos de Notificagdo (SINAN) ou outro que venha substitui-lo;

Investigar e encerrar casos suspeitos de agravos oportunamente;

Gerenciar os Sistemas de informacdes de eventos vitais e de captacdo universal (SIM e
SINASC)

Gerenciar agoes, analisar, coletar informagdes das doengas transmissiveis;

Gerenciar o monitoramento e a analise dos dados epidemiolégicos para em conjunto com
a assisténcia e atuar nas agdes de prevengdo das infeccdes sexualmente transmissiveis
(IST)

Gerenciar o processo de vacinacdo de rotina e campanhas, eventos adversos pos

vacinacao, controle de imunobiologicos especiais, soros e coberturas vacinais (SIPNI);
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Estado de Minas Gerais

e Gerenciar e gerar dados que subsidiam o monitoramento e a avaliagdo de exames de colo
do utero e de mama para organizar o acesso a rede de servigos, contribuindo para a
estruturacao das redes de assisténcia a satide e otimizando a utilizacdo dos recursos
SISCAN;

e (Qerenciar, acompanhar e emitir relatério no Sistema Informatizado de Vigilancia
Epidemiologica de Doengas Diarreicas Agudas, somente com o conhecimento do
comportamento das diarreias se podera identificar os surtos de forma precoce e adotar as
medidas adequadas no menor tempo possivel;

e QGerenciar e acompanhar a inser¢ao e disseminagao dos dados de agravos de notificagao
compulsoria nas trés esferas de governo em tempo real fornecendo dados de forma
rapida e integra para andlise e tomada de decisdes. O sistema tem por atribuicOes a
coleta, a transmissdo e a disseminacdo de dados gerados rotineiramente fornecendo
informagdes para analise do perfil da morbidade da populagao.

e QGerenciar e averiguar os dados da ficha de notificacdo/investigagdao, por meio
magnético, dos casos notificados fora do municipio de residéncia (municipio de
notificagdo) para o municipio de residéncia FLUXO DE RETORNO;

e Gerenciar o funcionamento do Comité Municipal de Enfrentamento da Dengue,

Chikungunya e Zika e quaisquer programas existentes relacionados a esses Agravos;

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-31
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Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE ESPORTES, LAZER E TURISMO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

ATRIBUICOES

Planejar, organizar, coordenar, apoiar, incentivar as atividades desportivas e recreativas,
de carater interno, comunitario, local, regional e nacional.

Apoiar as iniciativas dos colaboradores no tocante a realizagdo de competigdes
desportivas municipais.

Manter, sempre atualizados € em bom estado de conservagdo, os equipamentos, utensilios
e materiais desportivos em geral.

Representar, por meio do seu titular, o municipio, perante as instituicdes oficiais de
desportos.

Promover a divulgagdo dos resultados obtidos pelas equipes nos campeonatos municipais
e, em competi¢des internas e externas.

Elaborar, acompanhar e controlar o or¢gamento da unidade organizacional.

Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-30
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO LIMITADO/RESTRITO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° GRAU; TECNICO EM CONTABILIDADE E
CONHECIMENTO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES

e Auxiliar os Secretarios Municipais na elaboragdo dos mapas de pagamento;

e Coordenar a folha de pagamento, alimentando o sistema com as informagdes repassadas
pelos Secretarios Municipais e pelo Recursos Humanos da Prefeitura de Mantena;

e (Coordenar a folha de pagamento, fazendo lancamentos das consignagdes dos servidores
adquiridas através das instituicdes bancarias, lancamentos de descontos adquiridos de
cartdes de compras conveniados, lancamentos de descontos judiciais e demais
langamentos necessarios para o bom andamento dos servigos publicos;

e Encaminhar arquivo da folha de pagamento para a instituicdo bancaria conveniada para
efetivar os pagamentos dos servidores;

e Encaminhar mensalmente aos orgdos do Tribunal de Contas de Minas Gerais e ao
Instituto Nacional de Seguridade Social as informagdes pertinentes, tais como SICON e
SEFIP;

e Atender aos servidores que necessitem de orientagdes para esclarecer eventuais duvidas;

e Executar as atividades determinadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario Municipal
de Administragao;

e Realizar Tarefas Afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-31
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE TESOURARIA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO LIMITADO/RESTRITO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU

CIENCIAS CONTABEIS

ATRIBUICOES

Atuar no controle de Tesouraria, efetuando o fechamento diario dos saldos bancarios,
através da conciliagdo bancaria, executando o fluxo de caixa previsto e realizado em
conjunto com contas a pagar, indicando a disponibilidade de caixa para o seu
superior para a tomada de decisdes;

Elaborar o budget e acompanhar mensalmente os resultados;

Atuar com agdes preventivas objetivando o correto cumprimento do resultado e
elaboragdo de relatorios gerenciais para a diretoria;

Responsabilizar-se por toda a rotina da area financeira, como conciliacdo bancaria,
crédito e cobranga, acompanhamento de empenhos e pagamentos, analise e controle
de fluxo de caixa de curto e longo prazo e operagdes financeiras com bancos
(aplicagdes e captagdes);

Calcular rotinas de trabalho e providenciar os documentos necessarios para o acesso
as linhas de créditos;

Atuar de forma estratégica, propondo e programando melhorias nos processos.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGTIA: S-50
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE E COMBATE AS
ENDEMIAS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino nivel médio completo;

Possuir certificado de treinamento na area de combate as endemias, ministrado por empresa
devidamente qualificada junto ao Ministério da Satde ou Secretaria Estadual de Saude de Minas
Gerais;

Comprovar atividade na area de combate as endemias no periodo minimo de 02 (dois) anos.

ATRIBUICOES

Dirigir o Programa Municipal de Combate as Endemias, atuando junto ao Gestor Municipal
de Saude prestando-lhe a Assessoria técnica necessdria para prestacdo de contas das agdes
desempenhadas pelos Agentes de Combate as Endemias (ACE);

Assessorar o Gestor local nas informagdes e indices de contaminacdo ou infestagdo por
vetores nocivos a saude da populacdo, apresentando-lhe estratégias de intervengdo buscando a
solu¢do dos casos;

Executar e gerenciar as agcdes de campo do Programa de Prevencdo a Dengue, seus objetivos,
diretrizes, normas e procedimentos;

Executar e gerenciar as agdes de campo de controle de Leishmaniose Visceral canina;
Gerenciar o controle de Esquistossomose;
Avaliar e coletar d4gua para o Programa Sisagua;

Gerenciar o controle de Doenga de Chagas;

Gerenciar a campanha de vacinagdo antirrabica canina e felina;
Gerenciar o controle de pragas urbanas em geral (ratos, escorpides, carrapatos € outros);
Analisar o trabalho de campo e as condi¢des em que esse se desenvolve;

Servir de elo entre a Supervisdo de Vigilancia em Satde e as Equipes de campo para o
planejamento e desenvolvimento das agdes;

Contribuir para a melhor utilizagdo e qualificacdo das pessoas envolvidas nas a¢gdes de campo
por meio da educacdo permanente;

Prestar contas aos 6rgaos superiores e reguladores em conformidade com as exigéncias e
diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

Executar tarefas afins relacionadas a vigilancia em saude e outras atividades inerentes a
funcao.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-49
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CADASTRO UNICO DE
PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL - CADUNICO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR
Formacao em Servico Social ou Psicologia, com registro no respectivo Conselho de Classe e

experiéncia de atuacdo na Area Social.

ATRIBUICOES

Sao as definidas pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Desenvolvimento Social — MDS

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-53
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CENTRO PUBLICO DE
CONVIVENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR
Formacao em Servico Social ou Psicologia, com registro no respectivo Conselho de Classe e

experiéncia de atuacdo na Area Social.

ATRIBUICOES

Sao as definidas pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Desenvolvimento Social — MDS

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-53
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CRAS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR
Formacao em Servico Social ou Psicologia, com registro no respectivo Conselho de Classe e

experiéncia de atuacdo na Area Social.

ATRIBUICOES

Sao as definidas pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Desenvolvimento Social — MDS

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-53
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CREAS

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR
Formacao em Servico Social ou Psicologia, com registro no respectivo Conselho de Classe e

experiéncia de atuacdo na Area Social.

ATRIBUICOES

Sao as definidas pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Desenvolvimento Social — MDS

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-53
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PREFEITURA MU

I =

NICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO:
ADMINISTRATIVO DO CARA

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

Elaborar programas, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores
da administra¢ao;

Participar da elabora¢do ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, auxiliando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes pré-
estabelecidas;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Diretores;

Assessorar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

Auxiliar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao
do desempenho da unidade ou da administragao;

Executar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoéveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;

Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corre¢ao;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
Auxiliar na realizagdo de concurso publico;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-30
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA SAUDE BUCAL
NA ATENCAO BASICA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO NiVEL MEDIO COMPLETO

Possuir certificado de treinamento técnico na area de satide bucal ou no caso da inexisténcia de
habilitacdo imediata, comprovar em até 06 (seis) meses, ingresso em curso de treinamento
especifico certificado por Empresa devidamente qualificada junto ao Ministério da Saude ou
Secretaria Estadual de Saude de Minas Gerais para atender as exigéncias contidas na

Estratégia de Saude da Familia;

ATRIBUICOES

e Atuar na direcdo do Programa de Satde Bucal na Atengdo Basica atuando como
assessor junto ao Gestor Municipal de Satde prestando-lhe todas as informacdes
acerca das acdes desempenhadas pelos profissionais do Programa, em atendimento
aos indices exigidos pelo Ministério da Saude;

o Assessoramento ao Gestor Local nas informagdes e performance das atividades
preventivas executadas pelos profissionais do Programa Saude Bucal na Atencao
Basica;

e (QGerenciar as acoes do Programa Saude Bucal nas Unidades de Estratégia de Saude

da Familia (ESF), visando o alcance do atendimento de todas as faixas etérias dos
usudrios do Sistema Unico de Saade (SUS);

e Atuar na interlocucdo dos profissionais do Programa com o Gestor Local de Saude
bem como aos usudrios do SUS, proporcionando encontros com Palestras alusivas a
Prevencao da Saude Bucal;

e Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das agdes
desenvolvidas no territorio de abrangéncia das unidades de satide da familia;

e Identificar as necessidades e as expectativas da populagdo em relacdo a saude bucal;

e Estimular a execucdo de medidas de promoc¢do da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal e sensibilizar as familias para a importancia da satde
bucal na manutencao da saude;

e Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do Programa Saude da
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

Familia — PSF e do Plano de Satde do Municipal;
Programar as visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;
Desenvolver agdes intersetoriais para a promocao da satude bucal;

Garantir a infraestrutura € os equipamentos necessarios para a resolutividade das
agoes de saude bucal no PSF;

Considerar o diagnostico epidemiologico de saude bucal para a defini¢do das
prioridades de intervencdo no ambito da atengdo bésica e dos demais niveis de
complexidade do sistema;

Proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Satde, a capacitagdo e a
educagdo permanente dos profissionais de saude bucal das equipes por intermédio
dos polos de formagdo, capacitacdo e educacdo permanente, das escolas técnicas de
saide do SUS ou dos centros formadores de recursos humanos e/ou de outras
instituicoes de ensino;

Proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Saude a formagdo de pessoal
auxiliar (Técnico de Higiene Dentéaria — THD e Auxiliar de Consultorio Dentério —
ACD), por intermédio das escolas técnicas de satde do SUS ou dos centros
formadores de recursos Humanos e/ou de outras instituicoes formadoras;

Tornar disponiveis materiais didaticos para a capacitacdo dos profissionais de saude
bucal;

Avaliar as a¢des de saude bucal realizadas no Municipio, incluindo a prestacao de
servicos, assim como o impacto dessas acdes na qualidade de vida da populagdo do
municipio;

Elaborar a prestagdo de contas aos 6rgaos superiores e reguladores em conformidade
com as exigéncias e diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

Executar tarefas afins relacionadas a Satide Bucal na Atengao Basica;

Outras atividades inerentes a funcao.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-49
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO SISTEMA DE INFORMACOES

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

e Coordenar todas as fontes de informagao do municipio relacionado a satude;

e Avaliar todas as informagdes capturadas dentro da rede de saude do municipio;

e Elaborar e monitorar as informagdes para gerar fonte de tomada de decisao;

e Desenvolver e coordenar fluxos das informacgdes, fazendo com que ndo perca dados;

e Treinar os técnicos faturistas,

e Orientar e acompanhar os técnicos faturistas;

e Supervisionar € acompanhar o suporte técnico do software da saude;

e Implantar o software da saude sempre que houver demandas;

e Desenvolver e executar treinamento aos usuarios do Software da saude.

e Executar outras atribuigdes afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SIMBOLOGTIA: S-01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
TRANSPORTE E TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

e  Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuigdes;
e Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

o Estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito municipal,

e Representar o Departamento sempre que solicitado;
e Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
e Atender as secretarias, quando solicitado;

e Realizar tarefas afins.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-49
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DO CONTROLE E AVALIACAO

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

Desenvolver agdes de regulacdo para Organizar os sistemas funcionais de saude de
maneira que garantem o acesso (regulacdo) dos cidadaos a todas as agdes e servigos,
otimizando os recursos disponiveis e reorganizando a assisténcia a saude da populagao

Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos oOrgaos e
entidades da Administragao Direta e Indireta do Municipio;

Baixar instru¢do normativa cuja finalidade seja a de normatizar e dirimir davidas
quanto a procedimentos da Secretaria de Saude;

Prestar assessoramento ao Diretor Municipal de Satde, com estudos, propostas de
diretrizes, programas e agdes, que objetivem um bom planejamento;

Acompanhar a execucao do Fundo Municipal de Saude e emitir relatérios quando
necessario;

Criar instrumentos para fortalecer o comando Unico do gestor do SUS sobre os
prestadores de servigos de satude;

Atuar na relacdo com os prestadores de servicos, na qualidade da assisténcia, na
afericdo do grau de satisfacdo dos usuarios e ainda na capacidade de obter resultados
que traduzam de forma clara e precisa, o impacto sobre a saude da populagao;

Atuar periodicamente juntamente com a Vigilancia Epidemioldgica, na avaliagao do
pacto de indicadores, em toda instdncia do municipio, seja ela publica, filantropica ou
privada;

Designar profissionais para desenvolver protocolos operacionais e de regulagcdo de
acesso ao usuario;

Definir a programacdo fisica — financeira por estabelecimento de saude, observando
sempre as normas vigentes;

Monitorar e fiscalizar a execugao dos procedimentos realizados em cada
estabelecimento por meio de acdes de controle e avaliacao hospitalar e ambulatorial;

Designar comissdes a fim de avaliar o sistema de satide como um todo, municipal,
filantrépico e privado quando esse for credenciado ao sistema;

Determinar auditorias quando necessario.

CARGA HORARIA: 40 HORAS SIMBOLOGIA: S-62
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

DENOMINACAO DO CARGO:

SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMNISTRACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA
SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE

SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ATRIBUICOES

e Secretariar o Chefe do Poder Executivo municipal, dentro de sua area atuagao;

e Observar estritamente as atribui¢des conferidas pela Lei Organica Municipal e pela
Lei Municipal n® 370/81, que organiza a estrutura administrativa do Municipio;

e Coordenar a elaboragdo e revisao do planejamento de atividades dentro de sua area de
atuacao;

e Supervisionar e controlar a execu¢do do planejamento, objetivando alcangar as metas,
dentro de sua area de atuacao;

e Emitir relatorios sobre todas as atividades executadas dentro de sua area de atuagao,
permitindo o acompanhamento por parte do chefe do executivo municipal;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
e Realizar tarefas afins.

SIMBOLOGIA: SUB-3
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