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“Dispbe  sobre a estrutura  administrativa e
organizacional da Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura, e dé outras providéncias.”

ILDISLENE BERNARDO DA SILVA SANTANA - Prefeita Municipal de Caseara, Estado do
Tocantins, usando das atribuigoes legais e constitucionais prevista na Lei Orgéanica
Municipal, que Ihes s&o conferidas nos artigos 67 e 68, Inciso lll, Faz Saber que a Camara
Municipal de Caseara, aprovou e eu SANCIONO e PROMULGO a seguinte lei:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura
compdem-se dos cargos distribuidos ente efetivos € comissionados relacionados nos
anexos | e Il, parte integrante desta lei:

| — Secretaria Municipal de Educacao e Cultura:

a) Secretario Municipal de Educagao e Cultura;

b) Diretor Financeiro;

c) Inspetor de Ensino;

d) Diregao de Educagao Basica Municipal;

e) Diregao de Cultura;

f) Diregao de Programas Sociais na Educacéo e Censo Escolar,
g) Diregéo de Programas € Projetos Educacionais;
h) Supervisao Escolar;

i) Supervisao em Alimentacéo Escolar;

j) Coordenagao Pedagogica;

k) Diregao de Unidade Escolar;

) Secretario de Unidade Escolar.

Paragrafo Unico. Compreende a fungéo de:

| -Diregéo superior, representada pelo Secretario Municipal de Educagao e Cultura ou o Gestor
do Fundo Municipal de Educagao, com funcdes relativas a liderancas 3 articulagdo institucional
do setor de atividades polarizado pela pasta, inclusive a representacao € as relagbes Inter
secretarias e gestdo em caso de fundos;

-

Il - Assessoramento, relativo as funcdes de apoio direto ao secretario do municipio nas suas
responsabilidades e atribuicoes;

Il - Atuacdo instrumental, representado por nacleos setoriais concernentes aos sistemas de
planejamento € coordenacao, de finangas € administragdo, encarregados de fungoes tipicas e
permanentes da secretaria.

Art. 2° - Compete a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura:

| — Ordenar as despesas da Secretaria Executiva de Gestao da Educagdo e Cultura e
delegar competéncia, com emissao de empenho, autorizagéo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos, responsabilizando-se pelas contas bancarias juntamente com
tesoureiro, com excegéo dos fundos municipais.

Il - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades educacionais da rede escolar
municipal em consonancia com 0sS objetivos da politica educacional do Ministério da
Educacgao;

Il - manter atualizada a documentacdo e informagoes educacionais através de estudos €
pesquisas, objetivando © conhecimento dos problemas educacionais do Municipio;
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IV - dinamizar o ensino fundamental, zelando pelo cumprimento de sua obrigatoriedade para
os escolares na faixa etaria de 6 (seis) a 14(quatorze) anos, bem como cuidar e desenvolver
a educacao infantil de 0(zero) a 5 (cinco) anos;
V - promover medidas que visem ao aproveitamento racional dos recursos humanos
existentes, devidamente qualificados, incentivando treinamentos e cursos para
aperfeicoamento e habilitagdo do pessoal administrativo e docente;
VI - promover a assisténcia ao educando carente, no que se refere a atendimento medico e
dentario, distribuicdo da merenda e a assisténcia socio-pedagogica;
VIl - disciplinar e coordenar a agdo conjunta das unidades administrativas do orgao e
fiscalizar o cumprimento de suas atribuigoes;
VIIl - promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didaticos e
programas de ensino, procurando elevar os niveis de ensino-aprendizagem;
IX - melhorar e adequar a rede fisica escolar municipal, promover e incentivar a sua
manutencéo e recuperagado bem como a sua expanséo, se necessario,
X - incentivar junto a 6rgéos educacionais de qualquer espécie, cooperagao técnica e
financeira;
X| - aplicar e controlar as verbas especificamente destinadas & Educagao, como também
prestar contas;

Xl - promover e incentivar a assisténcia pré-escolar, combatendo a desnutricao e
proporcionando recreagéo sadia a formagéo de bons habitos;
XIll - superintender a aquisi¢do, a guarda e a distribuicdo de material administrativo e

didatico, bem como controlar o seu consumo e utilizagao;

XIV - manter e atualizar a Biblioteca Publica Municipal e, se necessario, criar salas de
leituras, possibilitando e coordenando o seu uso pela populagao estudantil;

XV - elaborar, ouvidos os érgdos proprios, os planos municipais de educagao;

XVI - coordenar ou executar programas e projetos educacionais no Municipio,
principalmente aqueles que envolvam programas especiais, reabilitagdo e integragao
educacional de pessoas marginalizadas;

XVIl - submeter, semestralmente, ao Prefeito e ao Conselho Municipal de Educagao, o
relatério das atividades do 6rgéo;

XVIII - entrosar com os demais 6rgéos para o adequado planejamento do ensino bem como
controlar os seus resultados;

XIX - articular permanentemente com as Secretarias Municipais para tratar de assuntos
relativos a Educacéo;

XX - executar projetos de capacitacao de recursos humanos;

XX| - administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Desenvolvimento e
Valorizagao do Magistério, aprovado pelo Conselho Municipal de Educagao;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Art. 3° - Constitui parte integrante desta Lei os Anexos |, Il e lll, compreendendo o Quadro
de Pessoal, com as suas formas de provimento e atribuigao.

Art. 4° - Os cargos em comissao sdo todos de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito,
constantes do anexo | desta Lei.

Art. 5° - Os cargos de provimentos efetivos criados por esta Lei, constantes do Ane?(o_ I
com as suas denominagdes e em numero certo, serao providos mediante concurso publico
de provas os cargos que exigem nivel elementar e auxiliar e de provas e titulos para os
cargos que exigem nivel médio e superior, segundo o principio de carreira.
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Art. 6°- As carreiras sdo constituidas de cargos da mesma orientagéo profissional, nos niveis
elementares, auxiliares, médios e superiores, atendidos os requisitos de escolaridade,
experiéncia ou profissionalizagdo e especializagao para o desempenho das respectivas
tarefas tipicas.

Art. 7° - A carga horaria de trabalho adotado para o servico publico municipal € de 40 h
(quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico - Os professores terdao a carga horaria minima de 20h (vinte) horas/aula e
serdo regidos por esta lei, pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e pelo Estatuto
do Magisteério.

Art. 8° - A contratagdo por tempo determinado tera carater excepcional e ocorrera para o
atendimento de situacéo justificavel, diante da necessidade de realizagao de servigos de
interesse publico pelo prazo fixado em lei pelo periodo de 1 (ano), podendo ser prorrogado
por igual periodo uma unica vez.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as disposicdes em
contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, ao primeiro dia do més de
marco do ano de dois mil e dezessete.

Ildisler@ggﬁ%a Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-

RELACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

1
1
|
|

.
|

|

TSECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO E [CH (hs) QUANT. REMUNERAGAO R$
| CULTURA
| Secretario Municipal de Educacéo e Cultura 40 01 3.500,00
. Diretor Financeiro 40 01 1.900,00
" Inspetor de Ensino 40 01 Piso salarial da Educagao
+ Gratificagdo 30% +
Tempo de Servigo
Diregéo de Educagao Basica Municipal; 40 01 Piso salarial da Educagéo
+ Gratificagao 30% +
Tempo de Servico
| Diretor de Cultura 40 04 1.900,00
Diretor de Programas Sociais na Educagdo e Censo 40 03 Piso salarial da Educagao
Escolar + Gratificagéo 30% +
Tempo de Servigo
| Diretor de Programas e Projetos Educacionais 40 01 Piso salarial da Educagéo
+ Gratificacao 30% +
: Tempo de Servico
- Supervisor Escolar 40 03 Piso salarial da Educagao
+ Gratificagéo 30% +
Tempo de Servigo
" Supervisor em Alimentagéo Escolar 40 09 Piso salarial da Educagao
| + Gratificagéo 30% +
1 empo de Servigo
| Coordenador Pedagogica 40 07 Piso salarial da Educagao
+ Gratificagdo 20% +
l Tempo de Servigo
| Diretor de Unidade Escolar 40 04 Piso salarial da Educagao -
| + Gratificagéo 30% +
, Tempo de Servigo
~["Secretario de Unidade Escolar 40 06 1.200,00

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, ao primeiro dia do més de

margo do ano de dois mil & dezessete.

lIdislene %ﬁ%a Santana

Prefeita Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXISTENTE E OS ACRESCIDOS PARA EFEITO
DE CONCURSO
SERETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
| CARGOS C.H.(hs)| QUANT.] REMUNERAGAO R$
 Professor Nivel | 30/40 12 | Piso salarial da Educagao
+ Tempo de Servico
"Professor Nivel Il 30/40 60 | Salario Base de Acordo
l com PCR +
| Enguadramento no PCR
| Professor Nivel [l 30/40 25 | Salario Base de Acordo
| com PCR +
Enguadramento no PCR

| Nutricionista 40 01 2.300,00
| Auxiliar de Servicos Gerais 40 18 937,00
| Assistente Administrativo 40 08 937,00
Merendeira 40 15 937,00
“‘Motorista D 40 10 1.100,00
'Vigilante 40 10 937,00
[Assistente de Biblioteca 40 01 937,00

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, ao primeiro dia do més de
margo do ano de dois mil e dezessete.

Ildisleng%é?ﬁ%' Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-II

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

Cargo: DIRETOR FINANCEIRO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre nomeagado e exoneracao

ATRIBUICOES

Chefiar a Unidade Administrativa de Finangas da Secretaria; auxiliar o secretario nos pagamentos; zelar
pelo controle financeiro da secretaria; agendar pagamentos com fornecedores e outros; solicitar junto as
instituicdo de crédito (bancos) os extratos mensais das contas da secretaria; exercer diariamente o
controle contabil receita/despesa; ter em méos livro caixa registrando todas as entradas e saidas (
receita/despesa), especificando o valor de cada pagamento, nome da pessoa ou empresa titular do
crédito; classificar todos os pagamentos de acordo com a rubrica programatica do orgamento; manter
sobre controle copia de todos os cheques emitidos; manter estreito relacionamento com o Secretario,
avaliando a execucdo orgcamentaria, aplicando métodos praticos e objetivos; desenvolver outras tarefas
pertinentes.

Cargo: INSPETOR DE ENSINO

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre Nomeacéao e exoneragao

ATRIBUICOES

Supervisionar atividades especificas de supervisdo escolar no ambito do Sistema de Ensino; assessorar
no planejamento do plano pedagdgico da educagdo municipal, propor medidas visando ao
desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de interesse do
ensino;, participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo de projetos de qualificagdo, visando a
atualizacdo do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na escola detectando aspectos a serem
redimensionados, estimulando a participagéo do corpo docente na identificagdo de causas e na busca
de alternativas e solucdes: participar e coordenar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico da
escola, do desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar das atividades de
caracterizacdo da clientela escolar; participar da preparagdo, execugéo e avaliagdo de seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudo, manter-se atualizado sobre a legislagéo do ensino, prolatar
pareceres; participar de reunides técnico-administrativo-pedagogicas na escola e demais o6rgaos da
Secretaria Municipal de Educagéo; integrar grupos de trabalho e comissdes; coordenar reunides
especificas; planejar, junto a diregéo e professores, a recuperagao paralela de alunos; participar no
processo de integracdo familia-escola-comunidade; participar da avaliagéo global da escola, executar
tarefas afins.

Cargo: DIRETOR DE EDUCACAO BASICA MUNICIPAL

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre Nomeacdo e Exoneracao

ATRIBUIGOES

Dirigir as agdes administrativo-pedagégicas da Educagdo Basicaa, sob a égide da Legislagdo vigente,
em consonancia com as orientacdes oriundas da mantenedora; Dar conhecimento a comunidade
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escolar e fazer cumprir as diretrizes do Plano Global, Regimento Escolar, Plano de Estudos e Proposta
Politico Pedagégica da Secretaria; Incentivar, propor e promover agdes e atividades da Secretaria de
educacéo; Elaborar relatérios e/ou similares, mantendo atualizados dados gerais e especificos a
atividade educacional; Programar, junto com a secretaria, a distribuicdo adequada dos recursos
humanos lotados nas escolas, organizando e mantendo atualizado o quadro geral de controle sobre as
atividades referentes ao calendario escolar, horario de trabalho dos professores, reunides com os
diretores de unidade escolar; apoiar, acompanhar e possibilitar a concretizacdo de projetos
desenvolvidos nas escolas, e executar tarefas afins.

Cargo:DIRETOR DE CULTURA

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Medio

Livre nomeacao e exoneragao

ATRIBUIGOES

Desenvolver projetos culturais do municipio; supervisionar a equipe responsavel pela promogao de
eventos culturais, civicos e outras atividades artisticas no ambito do Municipio e Regiao; assessorar as
atividades desenvolvidas no departamento tendentes & divulgacéo da cultura e a arte; supervisionar a
execucéo dos projetos culturais; eventualmente; executar tarefas afins.

Cargo: DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS NA EDUCAGAO E CENSO ESCOLAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre nomeacgéo e exoneragao

ATRIBUICOES

Subsidiar e assessorar o Coordenador da Coordenadoria de Atengdo Integral a Crianca e ao
Adolescente nas tomadas de decisdo referentes a Divis&o; Criar e implementar condigdes favoraveis,
orientando e assistindo menores, para a sua educacéo e integragéo de sua familia a comunidade;
Mobilizar a opinido publica para a participagdo de toda a comunidade na solugdo das situagdes-
problema do menor; Buscar a participacao, colaboragdo e apoio de outras organizagdes,
governamentais e ndo governamentais ou comunitarias, objetivando a parceria para a implementagao e
manutencdo dos programas da divisdo, como forma de viabiliza-los; Desenvolver o Programa de
Educacao Nutricional, que visa orientar as criangas, 0s jovens e suas familias sobre habitos alimentares
saudaveis; Promover a assisténcia alimentar a criancas com diagnostico de desnutricdo, com
fornecimento de maior aporte proteico, em parceria com o Departamento de Alimentagao Escolar e com
a Secretaria de Salde: Promover atividades esportivas, ludicas e de lazer, destinadas a criancas e
adolescentes, contribuindo para o seu desenvolvimento fisico e mental; Integrar, articular e
operacionalizar as acdes de apoio a crianga e ao adolescente, através das acdes basicas de educagéo,
esportes, orientagdo e atendimento psicolégico e protecdo a saude, assegurando-lhes o
desenvolvimento fisico e mental, dentro da convivéncia comunitaria; Promover agdes que propiciem o
desenvolvimento pleno e a inclus@o educacional e social de pessoas portadoras de necessidades
especiais: Oferecer apoio suplementar aos alunos portadores de necessidades especiais, para a
superacdo das dificuldades nas salas de aula regulares, por meio de experiéncias multissensoriais
contextualizadas, acesso a equipamentos especificos e materiais pedagdgicos adequados, além de
integragdo com a escola que o aluno frequenta e com sua familia, para que se alcance sucesso no
processo educacional.

Cargo: SUPERVISOR ESCOLAR

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
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Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre Nomeacgao e exoneracao

ATRIBUIGOES

Supervisionar atividades especificas de supervisdo escolar no ambito do Sistema de Ensino: assessorar
no planejamento do plano pedagogico da educagdo municipal; propor medidas visando ao
desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de interesse do
ensino; participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo de projetos de qualificagdo, visando a
atualizagdo do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na escola detectando aspectos a serem
redimensionados, estimulando a participagéo do corpo docente na identificagdo de causas e na busca
de alternativas e solugdes; participar e coordenar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da
escola, do desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar das atividades de
caracterizagdo da clientela escolar; participar da preparagdo, execugdo e avaliacdo de seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudo, manter-se atualizado sobre a legislag&o do ensino, prolatar
pareceres; participar de reunides técnico-administrativo-pedagégicas na escola e demais 6rgdos da
Secretaria Municipal de Educagao; integrar grupos de trabalho e comissdes; coordenar reunides
especificas; planejar, junto a dire¢do e professores, a recuperagéo paralela de alunos; participar no
processo de integragéo familia-escola-comunidade; participar da avaliagéo global da escola, executar
tarefas afins.

Cargo:SUPERVISOR EM ALIMENTAGAO ESCOLAR

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre nomeacao e exoneracao

ATRIBUICOES

Supervisionar a qualidade da merenda escolar servida; fiscalizar a qualidade dos produtos adquiridos
para servir na merenda escolar, Manter em sintonia com o departamento de compras, oferecendo
subsidio quanto a aquisicdo de produtos para a merenda escolar; acompanhar os processos de compra
de merenda; Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;Supervisionar o
armazenamento dos géneros para merenda adquiridos pelo Municipio; Gerenciar a logistica de
distribuicdo dos géneros alimenticios; Apoiar o Conselho de Alimentacdo Escolar no desenvolvimento
de todas as suas acdes.

Cargo: COORDENADOR PEDAGOGICO

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Livre nomeacao e exoneragao

ATRIBUICOES

Executar atividades em consonancia com trabalho proposto pela direcdo da Escola e a proposta
pedagogica; Responsabilizar-se pelas questdes administrativas no turno em que desempenhar suas
funcdes; Substituir a direcdo da Escola nos seus impedimentos legais; Representar o diretor na sua
auséncia; Executar atribuicbes que lhe forem delegadas pela direcido: Participar das reunides
administrativas e pedagdgicas da Escola e outras tarefas afins.

Cargo: DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Regente + Enquadramento PCR

Funcao Gratificada

ATRIBUICOES
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Dirigir as acbes administrativo-pedagoégicas da escola, sob a égide da Legislacdo vigente, em
consonancia com as orientagdes oriundas da mantenedora; Dar conhecimento a comunidade escolar e
fazer cumprir as diretrizes do Plano Global, Regimento Escolar, Plano de Estudos e Proposta Politico
Pedagogica da escola; Incentivar, propor e promover agbes e atividades na escola e, sempre que
possivel, envolvendo a comunidade; Convocar e presidir reuniées administrativas e pedagogicas,
envolvendo segmentos dos alunos, professores, funcionarios e pais; Representar a escola,
responsabilizando-se pela sua organizagdo e funcionamento perante o Poder Publico e outras
instituicdes; Conferir e assinar documentos, de sua competéncia, expedidos pela escola; Elaborar
relatérios e/ou similares, mantendo atualizados dados gerais e especificos da escola; Zelar pela
assiduidade, bem estar e saude dos alunos, alertando aos pais ou responsaveis, sempre que se fizer
necessario, Responsabilizar-se pela manutencdo, conservagcéo, zelo e guarda do patriménio
(equipamento, mobiliario, prédio da escola); Incentivar e/ou propor a criagao de agbes que resultem em
melhoria da qualidade de vida de sua comunidade escolar; Programar, junto com a mantenedora, a
distribuicdo adequada dos recursos humanos lotados em sua escola, organizando e mantendo
atualizado o quadro geral de controle sobre as atividades referentes ao calendario escolar, horario de
trabalho dos professores, reunides, formacao continuada e outros; Aplicar recursos financeiros(PDDE),
juntamente com instituicdes escolares, fazendo prestacdo de contas através de relatérios e registros;
Comunicar a comunidade escolar as decisfes administrativas tomadas pela direcdo; Promover a
divulgacédo e execucdo da Missdo e dos Principios da Administracdo Publica em sua comunidade
escolar; Apoiar, acompanhar e possibilitar a concretizacdo de projetos desenvolvidos na escola e
executar tarefas afins.

Cargo: SECRETARIO DE UNIDADE ESCOLAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Livre Nomeacgao e Exoneracao

ATRIBUICOES

Atribuicbes do cargo: organizar € manter em dia ficharios e livros referentes s vida escolar dos alunos
bem como, boletins defrequéncia e aproveitamento; proceder a matricula dos alunos no inicio de cada
ano, conferindo documentos e registrando dados; expedir e receber guias de transferéncias; redigir
atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos; preencher certificados de conclusédo de curso; apurar
a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento; desempenhar tarefas
afins.

Cargo: PROFESSOR NIVEL |

Carga horaria semanal: 30/40 (trinta/quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino médio Completo Magistério

Concurso de provas e titulos

ATRIBUIGOES

Participar do processo de planejamento e elaboragdo da proposta pedagogica da Escola; Orientar a
aprendizagem dos alunos; organizar as operacdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem;
contribuir para o aprimoramento da qualidade do Ensino; Elaborar e cumprir o plano de trabalho
segundo a proposta pedagodgica da escola; Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua
classe; Zelar pela aprendizagem do aluno; Estabelecer os mecanismos de avaliagado; Implementar
estratégias de recuperagdo para alunos de menor rendimento; Participar de atividades extra-classe;
Realizar trabalho integrado com o apoio pedagdgico, Participar dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional, Ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos; Colaborar com atividades e articulagdo da escola com as familias e a comunidade,
Integrar 6rgdos complementares da Escola com as familias e a comunidade; Integrar érgéos
complementares da Escola; executar tarefas afins com a Educacéo.
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Cargo: PROFESSOR NIVEL I

Carga horaria semanal: 30/40 (trinta/quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Licenciatura Plena ou Bacharelado + Complementacdo Pedagdgica para Docencia.

Concurso de provas e titulos

ATRIBUIGOES

Participar do processo de planejamento e elaboracdo da proposta pedagégica da Escola; Orientar a
aprendizagem dos alunos; organizar as operagdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem;
contribuir para o aprimoramento da qualidade do Ensino; Elaborar e cumprir o plano de trabalho
segundo a proposta pedagogica da escola; Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua
classe; Zelar pela aprendizagem do aluno; Estabelecer os mecanismos de avaliagdo; Implementar
estratégias de recuperagdo para alunos de menor rendimento; Participar de atividades extraclasse,
Realizar trabalho integrado com o apoio pedagodgico; Participar dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos; Colaborar com atividades e articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Integrar 6rgdos complementares da Escola com as familias e a comunidade; Integrar érgéos
complementares da Escola; executar tarefas afins com a Educagao.

Cargo: PROFESSOR NIVEL Il

Carga horaria semanal: 30/40 (trinta/quarenta) horas

Requisitos para provimento:

|dade minima: 18 anos

Escolaridade: Pos Graduagdo Latu — Senso em area especifica do curriculo da Educacéo Infantil e/ou
Ensino Fundamental ou do Suporte Pedagégico.

Concurso de provas e titulos

ATRIBUIGOES

Participar do processo de planejamento e elaboragdo da proposta pedagégica da Escola; Orientar a
aprendizagem dos alunos; organizar as operagdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem,
contribuir para o aprimoramento da qualidade do Ensino; Elaborar e cumprir o plano de trabalho
segundo a proposta pedagdgica da escola; Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua
classe; Zelar pela aprendizagem do aluno; Estabelecer os mecanismos de avaliagdo; Implementar
estratégias de recuperagédo para alunos de menor rendimento; Participar de atividades extraclasse;
Realizar trabalho integrado com o apoio pedagoégico; Participar dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos; Colaborar com atividades e articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
Integrar 6rgdos complementares da Escola com as familias e a comunidade; Integrar o6rgéos
complementares da Escola; executar tarefas afins com a Educagéo.

Cargo: NUTRICIONISTA

Carga horaria semanal: 20/40 (vinte/quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Superior completo, com registro profissional no Conselho de Classe

Concurso de provas e titulos

ATRIBUIGOES

Elaborar cardapios dentro dos padrées exigidos pelo MEC; aplicar testes de aceitabilidade quando for
introduzir novos alimentos: verificar nas unidades educacionais o cumprimento do cardapio aprovado, a
qualidade dos servigos oferecidos, a quantidade entregue e a aceitagéo por parte do alunado; avaliar
alunos portadores de patologias e encaminhar dieta adequada para atendimento de suas necessidades;
desenvolver e executar projetos de educacdo escolar e nutricional para serem aplicados a comunidade
escolar: articular-se com a equipe pedagégica da Rede Municipal de Ensino para planejamento de
atividades de educacdo alimentar; interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar no exercicio das
atividades de fiscalizacdo, orientando o cumprimento das exigéncias do programa de Alimentacao
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Escolar; elaborar capacitagées para manipuladores de alimentos; orientar o correto armazenamento e o
controle dos estoques de géneros alimenticios e materiais de limpeza nas unidades educacionais;
capacitar estagiarios de ensino médio para atividades de supervisdo nas cozinhas das unidades
educacionais; acompanhar os trabalhos realizados pelos técnicos das empresas terceirizadas
contratadas para o fornecimento da alimentagéo escolar transportada; realizar atividades educativas na
comunidade escolar, também extensiva as familias dos alunos; executar outras atividades afins e
correlatas.

Cargo:AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacao Basica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES
Executar atividades e servicos gerais envolvendo orientagdo e execucdo de servicos operacionais
semiqualificados de infraestrutura, conservagéo de limpeza, jardinagem e outros servi¢os afins; varrer
lavar pisos e encerar quando for o caso; limpar paredes, maquinas, moéveis, instalagbes sanitarias,
carpetes, lustres, areas e patios;remover lixos e detritos, desinfetar bens moveis e imoveis; plantar;
Executar tarefas de copa e cozinha, limpeza de pracgas e jardins; Zeladora, e outros.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

|dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;
Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar atividades de apoio administrativo, técnico operacional de nivel médio, compreendendo a
execucao auxiliar relativas a aplicacdo de normas legais e regulamentares, referentes a administragao
em geral; Auxiliar na execugédo de tarefas de controle do patriménio, de recursos humanos e outras
ligadas as atividades meio e fim do o6rgdo; auxiliar na implantagdo e execugdo de normas,
regulamentos, manuais, roteiros de servigos; colaborar na elaboragéo de relatérios, na preparacéo de
graficos, coleta de dados e minutar documentos; sugerir medidas que visem a simplificagéo do trabalho
por ele executado; auxiliar na elaboragdo e conferéncia de listagem, dados, notas, faturas e
documentos; auxiliar na elaboracdo de mapas, demonstrativos e levantamentos; operar maquinas,
equipamentos eletrénicos, computadores das secretarias em geral, executar tarefas de digitacao;
controlar externamente o andamento de processos e documentos; efetuar registros em livros, fichas e
formularios; auxiliar no cadastro de bens mdveis e imoéveis; rascunhar e redigir oficios, certiddes,
declaracées, despachos, atas e outros documentos; auxiliar nos processos licitatérios e nas pesquisas
de materiais; desempenhas outras tarefas semelhantes.

Cargo: MERENDEIRA

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Concurso publico de provas

ATRIBUIGOES
Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando alimentos, preparando
refeicées e distribuindo-as para atender o programa alimentar de estabelecimentos educacionais e
outros: Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessario ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas para obter melhor
aproveitamento dos produtos; selecionar os ingredientes necessarios ao prepara das refeicbes, com
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classificagao e medidas de acordo com o cardapio do dia; observar as normas de asseio e higiene,
tempero e preparo de acordo com a orientagdo do programa alimentar; distribuir as refeicdes conforme
rotinas estabelecidas pelo programa alimentar; avaliar a aceitacdo dos comensais; efetuar controle dos
materiais utilizados, inclusive controle da vasilhames; receber e conservar assear lougas e vasilhames
apos as refeicdes; manter a ordem higiene e seguranca no ambiente de trabalho, observando normas
para prevenir acidentes; desempenhar outras tarefas semelhantes.

Cargo: MOTORISTA D

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Conduzir-se com atencdo e urbanidade; apresentar-se corretamente trajado e identificado; colaborar
com a fiscalizagdo da SMT e dos demais 6rgdos incumbidos de fiscalizar o transporte; prestar
informagdes necessarias aos usuarios; dirigir o veiculo de modo a néo prejudicar a seguranca e o
conforto dos usudrios; manter velocidade compativel com o estado as vias, respeitando os limites
legais; evitar freadas bruscas e outras situagdes propicias a acidentes; ndo movimentar o veiculo sem
que estejam fechadas as portas e saidas de emergéncia; ndo fumar quando na dire¢do; néo ingerir
bebidas alcodlicas em servico, nos intervalos da jornada ou antes de assumir a dire¢do; recolher o
veiculo a garagem, quando ocorrerem indicios de defeito mecanico que possa pér em risco a seguranga
dos usuarios; diligenciar a obtengéo de transporte para os usudrios, em caso de avaria e interrupgéo da
viagem; prestar socorro aos usuarios feridos em caso de acidente; respeitar os horarios programados;
dirigir com cautela, em especial a noite e em dias de chuva ou de pouca visibilidade; atender os sinais
de parada nos pontos estabelecidos; n&o abastecer o veiculo, quando com passageiros; recusar o
transporte de animais, plantas de médio e grande portes, material inflamavel ou corrosivo e outros
materiais que possam comprometer a seguranga e o conforto dos usuarios; providenciar a imediata
limpeza do veiculo, quando necessario; respeitar as normas disciplinares e determinagcbes de
fiscalizagdo, dirigir e conservar automéveis e dnibus urbano além de outros veiculos destinados ao
transporte de escolar; ter disponibilidade para entrega de documentos na reparticées publicas e outros
érgados, quando necessario; recolher os veiculos para garagem quando concluido o servico do dia;
manter os veiculos em prefeitas condicées de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela
conservagdo dos veiculos que Ihe foram confiados; providenciar o abastecimento do combustivel, agua
e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;
exercer tarefas correlatas ao cargo.

Cargo: VIGILANTE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: sem necessidade de comprovacao;

Concurso publico de provas

ATRIBUIGCOES

Exercer vigilancia em logradouros publicos e préprios municipais; exercer vigildncia em locais
previamente determinados, realizar rondas de inspecdo em intervalos determinados, adotando
providencias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pracas, jardins, materiais
sob a sua guarda, etc., controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob
a sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso, verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas, investigar quaisquer condigbes anormais
que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar recados, levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada, acompanhar
funcionarios, quando necessario, no exercicio de sua s fungdes, exercer outras tarefas afins.

| Cargo:AUXILIAR DE BIBLIOTECA
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Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino médio completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas, desenvolvendo sistema de
catalogacédo, classificacdo referéncia e conservagdo do acervo bibliografico, para armazenar e
recuperar informacdes de carater geral ou especifico e coloca-las a disposicdo dos usuarios em
bibliotecas; prover atendimento ao usuario por meio de levantamento bibliografico, consulta local e
empréstimo inter-bibliotecario e domiciliar; prestar orientacéo técnica a profissionais, para padronizagao
de todo e qualquer material bibliografico produzido na instituicdo, visando recuperacéo da informacgéo;
executar pesquisas bibliograficas, promover a execugdo de servicos reprograficos e orientar na
observancia das normas vigentes sobre o assunto; efetuar permuta e doagédo de documentos, para
atualizar o acervo da biblioteca; executar servicos de classificagdo de manuscrito, livros raros,
publicagdes oficiais e seriados; desempenhar outras tarefas semelhantes.

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, ao primeiro dia do més de
marc¢o do ano de dois mil e dezessete.

lldislen%rnargo da Silva Santana

Prefeita Municipal
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