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“Dispbe sobre a estrutura administrativa e organizacional
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e da outras
providéncias.*

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

Art. 1° - A Estrutura Administrativa e Organizacional da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social compdem-se dos cargos distribuidos entre efetivos e comissionados relacionados nos
anexos | e I, parte integrante desta lei:

| - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a) Secretario Municipal de Assisténcia Social;

b) Diretor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

c) Secretario Executivo dos conselhos;

d) Coordenacéao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
e) Coordenacéo do Programa Bolsa Familia;

f) Coordenacgéao do Programa Geragao de Renda;

g) Coordenacao do Centro do Idoso;

h) Dire¢ao de Habitagao;

i) Coordenador Financeiro;

j) Entrevistador de PBF

Paragrafo Unico. Compreende a fungéo de:

| -Direcéo superior, representada pelo Secretario de Assisténcia Social, com fungbes relativas
liderancas e & articulagéo institucional do setor de atividades polarizado pela pasta, inclusive
representagao e as relagdes Inter secretarias e gestao;

Il - Assessoramento, relativo as fungdes de apoio direto ao secretario do municipio nas su
responsabilidades e atribuigdes;

Il - Atuagdo instrumental, representado por nucleos setoriais concernentes aos sistemas
planejamento e coordenagéo, de finangas e administragdo, encarregados de fungdes tipicas
permanentes da secretaria.

Art. 2° - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| -Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e delegar competéncia,
com emisséo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos,
responsabilizando-se pelas contas bancarias juntamente com tesoureiro, ou quem sua vez o
fizer, conforme designacéao do Prefeito.

Il - planejar, desenvolver e executar uma politica de assisténcia social do Municipio;

Il -assegurar em conjunto com as demais esferas de poder, agdes que visem ao atendimento
integral das necessidades basicas de assisténcia social da populagao;

IV — administrar as Unidades de A¢des continuadas em Assisténcia Social do Municipio;

V - planejar, coordenar e executar politicas relacionadas com o setor de amparo e assisténcia
a crianga e ao adolescente, aos idosos e as pessoas portadoras de deficiéncias em conjunto
com as demais esferas de poder e com os respectivos Conselhos;
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VI - desenvolver a articulagao comunitaria;

VII- ampliar o atendimento a populagéo em situagao de vulnerabilidade social,

VIIl -desenvolver politica de inclusdo social para a vida como na educagéo, saude, esporte,
lazer e habitagao;

IX - praticar todos os atos relativos a pessoal, insuscetiveis de delegacéo, e que nao lhe sejam
vedados pela legislagao em vigor;

X- desenvolver outras atividades afins.

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

Art. 4° - Os cargos em comissao sao todos de livre nomeagao e exoneragédo pelo Prefeito,
constantes do anexo | desta Lei.

Art. 5° - Os cargos de provimentos efetivos criados por esta Lei, constantes do Anexo Il, com
as suas denominagbes € em numero certo, serdao 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.

Art. 6°- As carreiras sdo constituidas de cargos da mesma orientacao profissional, nos niveis
elementares, auxiliares, médios e superiores, atendidos os requisitos de escolaridade,
experiéncia ou profissionalizagédo e especializagao para o desempenho das respectivas tarefas
tipicas.

Art. 7° - A carga horaria de trabalho adotado para o servigo publico municipal € em regra de 40
h (quarenta) horas semanais, podendo ter outras fungcées com carga horaria prépria do anexo
Il.

Paragrafo Unico - O cargo de Assistente Social sera de 30 (trinta) horas de trabalho semanal.
Art. 8° - A contratagdo por tempo determinado tera carater excepcional e ocorrera para o
atendimento de situagéo justificavel, diante da necessidade de realizagéo 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 publicagdo, revogando as disposicées em
contrario.

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

IIdisIené:fqgéernardo da giiva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-I

RELAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA [ C.H (hs) |QUANT REMUNERACAO R$
SOCIAL

Secretario Municipal de Assisténcia Social 40 01 3.500,00
Diretor da Secretaria Municipal de Assisténcia 40 01 1.900,00
Social

Secretario Executivo dos Conselhos 40 01 1.200,00
Coordenacdo do Centro de Referéncia de 40 01 1.200,00
Assisténcia Social - CRAS

Coordenacao do Programa Bolsa Familia 40 01 1.200,00
Coordenacéo do Programa Geragéo de Renda 40 01 1.200,00
Coordenacao do Centro do Idoso 40 01 1.200,00
Direcdo de Habitagao 40 01 1.900,00
Coordenador Financeiro 40 01 1.200,00
Entrevistador de PBF 40 02 937,00

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

lldislene Bernargio 33‘ gliv'a Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-Ii

RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS C.H (hs) | QUANT. REMUNERAGCAO R$
Assistente Administrativo 40 06 937,00
Auxiliar de Servicos Gerais 40 05 937,00
Conselho Tutelar 40 05 937,00
Assistente Social 40 03 2.300,00
Psicologo 40 02 2.300,00
Digitador 40 02 1.000,00
Vigilante 40 04 937,00
Merendeira 40 04 937,00
Facilitador SCFV 40 05 937,00
Motorista 40 01 1.100,00
Recepcionista 40 02 937,00

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

lidislene ngnardo da Silv:'zl Santana
Prefeita Municipal

< .
lidislene gerng ardo da Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-I

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Cargo: DIRETOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacédo e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Assessorar o Secretario no desempenho de suas fungdes; Atender servidores e usuarios
internos e externos, Organizar eventos e viagens; Planejar, organizar, coordenar e controlar
servicos da secretaria; Gerenciar informagoes auxiliando na execucao das tarefas
administrativas, coordenando e controlando equipes e atividades; Coletar informagbes para
consecugdo de objetivo e metas da Instituigdo; Auxiliar diretamente o Secretario e
Subsecretario no desempenho de suas atribuigbes, através da supervisdo geral das
atividades da Secretaria e da coordenacéo e controle das agdes e atividades-fim e meio,
conforme sua area de atuacdo; Elaborar estudos e preparar informagbes por solicitagao do
Secretario Municipal; Auxiliar o Secretario e Subsecretario Municipal no controle interno da
legalidade administrativa dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles
oriundos de Orgaos ou Entidades sob sua coordenagdo; Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area

Livre nomeacéo e exoneracao

ATRIBUICOES

Assessorar as reunides do colegiado e divulgar suas deliberagbes; assessorar nas questoes
administrativas dos conselhos, levantar e sistematizar as informagbes que permitam a
Presidéncia, ao Colegiado, Comissées e Grupos de Trabalhos tomarem decisoes;
supervisionar, dirigir a equipe e estabelecer os planos de trabalho assessora no envio de
relatorios de atividades do conselho; executar outras tarefas afins.

Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre nomeacéo e exoneracao

ATRIBUICOES

Coordenar os trabalhos do Centro de Referéncia de Assisténcia Social; planejar, monitorar e
acompanhar os servicos socio assistenciais, bem como de gerenciar a rede soécio-assistencial
local: Articular, acompanhar e avaliar a implementagao dos programas, servigos, projetos da
protecdo social bdasica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucao, O
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monitoramento, o registro e a avaliagdo das agbes; Acompanhar e avaliar os procedimentos
para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS; Coordenar a execugdo das agoes
de forma a manter o dialogo e a participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério; Definir com a
equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;
Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias; definir com a equipe técnica os meios e os
ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e os servigos
socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS,
a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios; efetuar agbes de mapeamento, articulacido e potencializagdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS:;
exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo titular da pasta.

Cargo: COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade;: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacgao e exoneragéo

ATRIBUICOES

Planejar e coordenar a agdo intersetorial local de forma a estabelecer um canal de dialogo
frequente com todos os profissionais envolvidos na dimensao municipal do Programa;Manter-
se atualizado sobre as diretrizes nacionais e estaduais do Programa, contribuindo para que o
fluxo de agbes e informagdes chegue aos demais atores municipais de forma articulada e
coesa;Montar agenda de reuniées com todos os responsaveis pela gestdo do Programa no
municipio, para planejar as agdes e estabelecer metas a serem alcancadas, o
acompanhamento da sua execugao e a avaliagdo dos resultados; Promover o dialogo entre a
Prefeitura, o Estado e o MDS na gestdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro
Unico;Coordenar a relagdo entre as secretarias de assisténcia social, educagéo e saude para
o acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia; Coordenar a utilizagao
dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa Familia nos
municipios;Incentivar outras secretarias e 6rgdos municipais para que trabalhem com as
familias do Bolsa Familia em atividades de geragdo de trabalho e renda, de capacitagédo
profissional, de aumento de escolaridade e outras agées complementares;Dialogar, em nome
do municipio, com os membros das Instancias de Controle Social do PBF; Articular e integrar
acoes complementares; Realizar visitas domiciliares para a verificagdo das razées pelas quais
as familias ndo cumprem as condicionalidades; identificar situagées de vulnerabilidades:
Reforgar, junto as familias, quais os seus compromissos com o Programa e a importancia do
cumprimento das condicionalidades; Verificar se os técnicos de salde e da educagéo tém
enfrentado dificuldades no registro das informagées e orienta-los quanto ao procedimento
correto; Realizar busca ativa das familias que nao procuram os servicos de saide: Verificar
com o operador master da frequéncia escolar, para atualizar as informagoes de série e de
codigo INEP, para evitar que as familias permanegam com criangas e adolescentes nao
localizados e sejam excluidos do Programa.

Cargo: COORDENADOR DO PROGRAMA GERACAO DE RENDA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
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Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacéao e exoneracéo

ATRIBUICOES

Formular, coordenar e executar politicas pablicas de promogao do trabalhador, tais como,
formagéo profissional, orientagéo, visando a organizagao dos trabalhadores, identificacdo de
oportunidade de trabalho e emprego, insercédo de trabalhadores no mercado de trabalho e
melhoria das relagdes de trabalho, inclusive em articulagdo com entidades de direito publico
interno ou externo de todas as esferas de governo e entidades de direito privado nacionais ou
estrangeiras;propiciar condiges e iniciativas que estimulem a promogéo do trabalho decente
para todos;participar de atividades que estimulem o desenvolvimento sustentavel, o
enfrentamento da pobreza e o exercicio da cidadania, como politicas de promogédo do
trabalhador;desenvolver agdes destinadas a qualificagao profissional, inclusdo do trabalhador
no mercado de trabalho, com a consequente geragéo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado;planejar, coordenar, executar e acompanhar as acoées e programas de
fomento & economia popular e solidaria, microcrédito e as financas solidarias.

Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DO IDOSO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagado e exoneracédo

ATRIBUICOES

Articular o processo de execugao, monitoramento, registro e avaliagéo das agdes; Definir com
a equipe técnica os meios tedrico metodolégicos de trabalho com os idosos: Promover e
participar de reunides periodicas com a rede prestadora de servicos; Contribuir com o orgao
gestor na elaboragéo de politicas publicas voltadas a area de assisténcia social: Articular e
promover encontros, campeonatos de iniciagdo esportiva, entre outros; Promover acdes de
interesse dos idosos. Valorizar a propria identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres
da cultura local; Confiar na prépria capacidade de aprender, propor e atuar: Proporcionar
espaco de convivéncia, alimentagdo, saude, cultura, lazer. Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia, eficiéncia e os impactos
dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios. Definir com a equipe
Técnica, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos Idosos.

Cargo: DIRETOR DE HABITAGAO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacgé&o e Exoneracgao

ATRIBUIGOES

Planejamento, execugéo, controle, fiscalizagao das atividades no setor de habitagao; auxiliar o
Secretario na promogéo e execugao de programas direcionados a habitagcdo urbana, manter
permanente acompanhamento em relacdo de cadastro de pessoas sem residéncia,
monitoramento do cadastro imobilidrio, monitoramento de processos de regularizagao
fundiaria de interesso social, expedir normas e regulamentos para a execugao das atividades
da Secretaria, zelar pela ordem, limpeza e disciplina dos funcionarios lotados no Setor de
habitac&o, desenvolver outras tarefas pertinentes.
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Cargo: COORDENADOR FINANCEIRO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre nomeacéo e exoneragao

ATRIBUICOES

Coordenar 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 instituicao de crédito ( bancos ) os extratos mensais
das contas da secretaria; ; exercer diariamente o controle contabil receita/despesa; ter em
maos livro caixa registrando todas as entradas e saidas ( receita/despesa), especificando o
valor de cada pagamento, nome da pessoa ou empresa titular do credito; classificar todos os
pagamentos de acordo com a rubrica programatica do orgcamento; manter sobre controle
copia de todos os cheques emitidos; manter estreito relacionamento com o Secretario,
avaliando a execugado orgamentaria, aplicando métodos praticos e objetivos; desenvolver
outras tarefas pertinentes.

Cargo: ENTREVISTADOR PBF

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre nomeacéo e exoneracao

ATRIBUICOES

Realizar entrevista das familias para o programa bolsa familia, dentro dos parametros dos
formularios do programa; Organizagao logistica de cadastramento através de planilhas do
Excel ou de software especifico; Elaboragdo de listas e relatérios;Digitagdo em sistema
especifico do Cadastro Unico; Arquivamento conforme especificacbes exigidas pelo Cadastro
Unico; Operagdo de sistema e tratamento de dados em sistema especifico; Realizar
cadastramento, conforme orientagcbes determinadas em formularios padrao; Manter-se
informado acerca da legislacao dos programas que envolvem o Cadastro Unico; Verificar
materiais necessarios para o trabalho cotidiano, organizar, elaborar e providenciar materiais
que auxiliem no melhor andamento dos trabalhos; Operar microcomputadores, utilizando
programas basicos e aplicativos especificos do Cadastro Unico, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros; Coordenar a classificagéo, o registro e a
conservagao de cadastros, documentos, materiais e outros documentos em arquivos
especificos; Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar atividades de apoio administrativo, técnico operacional de nivel medio,
compreendendo a execugao auxiliar relativas a aplicagéo de normas legais e regulamentares,
referentes a administracdo em geral; Auxiliar na execucdo de tarefas de controle do
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patrimdnio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgéo; auxiliar
na implantacdo e execugdo de normas, regulamentos, manuais, roteiros de servigos;
colaborar na elaboragdo de relatorios, na preparagao de graficos, coleta de dados e minutar
documentos; sugerir medidas que visem a simplificacdo do trabalho por ele executado;
auxiliar na elaboragéo e conferéncia de listagem, dados, notas, faturas e documentos; auxiliar
na elaboragdo de mapas, demonstrativos e levantamentos; operar maquinas, equipamentos
eletrénicos, computadores das secretarias em geral; executar tarefas de digitacédo; controlar
externamente o andamento de processos e documentos; efetuar registros em livros, fichas e
formularios; auxiliar no cadastro de bens méveis e iméveis; rascunhar e redigir oficios,
certiddes, declaracbes, despachos, atas e outros documentos; auxiliar nos processos
licitatorios e nas pesquisas de materiais; desempenhas outras tarefas semelhantes.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - ASG

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar atividades e servicos gerais envolvendo orientagdo e execugdo de servigos
operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservagéao de limpeza, jardinagem e outros
servicos afins; Entregar e receber pequenas encomendas, cartas e documentos; Orientar o
recebimento de correspondéncias e seu encaminhamento a protocolo e arquivo; varrer lavar
pisos e encerar quando for o caso; limpar paredes, maquinas, moveis, instalagées sanitarias,
carpetes, lustres, areas e patios; abrir valetas, tapa buracos, fazer desentupimento, limpar
meio-fios e calhas, limpar a reparar estradas e bueiros; marcas campos, colocar e retirar
redes e bandeirolas; remover lixos e detritos, desinfetar bens moveis e imoéveis , lavar e limpar
veiculos ; plantar, zelar, adubar, pulverizar combatendo pragas e mosquitos, regar, podar,
cortar arvores , gramas, flores e hortalicas; preparar canteiros, viveiros, sementes e mudas;
colocar e retirar placas de sinalizagéo; transportar e carregar material de um local para outro,
preparar e servir café e assemelhados; desempenhar outras tarefas semelhantes; Executar
tarefas de copa e cozinha, limpeza de pragas e jardins, fabricagdo de artesanato de cimento,
Zeladora, e outros.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior completo em Assisténcia Social

Habilitagdo: Registro e inscricdo no 6rgao de fiscalizagao profissional competente

Concurso de provas e titulo

ATRIBUIGOES

Compreende as tarefas destinadas a executar trabalho de assisténcia social através de
triagens, pesquisas, acompanhamento de pessoas, visitas domiciliares para obtencao de
informacgdes sécio econdmicas sobre as condi¢cbes de vida da comunidade, execugédo de
projetos com objetivos sociais, acompanhamento mensal das familias em vulnerabilidade
fluindo suas necessidades vitais, executar outras tarefas semelhantes.

|Cargo: PSICOLOGO
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Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima; 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior completo em Psicologia

Habilitacdo: Registro e inscrigdo no orgao de fiscalizagao profissional competente

Concurso de provas e titulo

ATRIBUICOES

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da administragéo
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagbes populares;elaborar,
coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagao
do Servigo Social com participagdo da sociedade civil;encaminhar providéncias, e prestar
orientagdo social a individuos, grupos e a populagao;orientar individuos e grupos de
diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;planejar, organizar e administrar beneficios e
Servigos Sociais;planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar agbes profissionais;prestar assessoria e consultoria a
6rgdos da administragdo pulblica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades;prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;planejamento, organizacao e administracao de Servigos Sociais e de Unidade de
Servigo Social;realizar estudos sécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgaos da administragéo publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades; acolhida, oferta de informagbes e realizagdo de encaminhamentos as
familias usuarias; Mediagdo dos processos grupais do servico socioeducativo para
familias;Realizagdao de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS;Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no
territério;Assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos no
territorioAcompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
Articulacdo de agdes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de abrangéncia.

Cargo: DIGITADOR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Curso Basico de informatica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar, no Sistema do Cadastro Unico do Programa Bolsa Familia, as inclusdes e
alteracdes realizadas nos formularios de cadastramento.

Cargo: VIGILANTE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educagao Basica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais; exercer vigilancia em locais
previamente determinados, realizar rondas de inspegcdo em intervalos determinados,
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adotando providencias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacbes nos edificios,
pracas, jardins, materiais sob a sua guarda, etc., controlar a entrada de saida de pessoas e
veiculos pelos portées de acesso sob a sua vigilancia, verificando, quando necessario, as
autorizagdes de ingresso, verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estao
devidamente fechadas, investigar quaisquer condi¢des 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 funcdes, exercer outras tarefas afins.

Cargo: MERENDEIRA

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

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

Cargo: FACILITADOR SCFV

Carga horaria semanal:40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Servidor que integra a equipe do CRAS para ser referéncia aos grupos do SCFV,
coordenagéo do planejamento do SCFV junto com a equipe de referéncia e o orientador
social, desenvolve atividades envolvendo as familias dos usuarios, a realizagéo de reunides

periédicas com o orientador social responsavel pela execugéo do SCFV e acompanhamento
das familias dos usuarios, gquando necessario, outras atividades afins.

Cargo: MOTORISTA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Habilitacao: CNH B

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Concurso publico de provas
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ATRIBUICOES

Dirigir automoveis de passeio, furgéo ou similar, acionando os comandos de marcha e diregdo
e conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com a regras de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de funcionarios, autoridades, entrega e recolhimento de
cargas e transporte de doentes em veiculos especializados; Dirigir, com documentagéo
necessaria os veiculos sobre sua responsabilidade utilizando-os no transporte de pessoas ou
cargas; manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante, providenciando o seu
abastecimento e controle de consumo; verificar @ manter em perfeita condigdes o
funcionamento do sistema elétrico; verificar e manter a calibragem dos pneus, nivel do éleo e
outros itens de manutencédo; executar pequenos reparos de emergéncia; respeitar as leis de
transito e as ordens de servigos recebidas; recolher a garagem o veiculo quando concluido o
servico e/ou terminar o expediente de trabalho; submeter-se a exames legais quando for
exigidos; zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo; cumprir com a regulamentacédo do
setor de transporte; completar a agua da radiador e verificar o grau de densidade e nivel da
bateria; executar outras tarefas que contribuam, direta ou indiretamente para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério do encarregado; desempenhas outras tarefas
semelhantes.

Cargo: RECEPCIONISTA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino médio completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Operar mesas e aparelhos telefénicos, estabelecer, comunicacées internas, locais e
interurbanas, vigiar e manipular permanentemente painéis telefénicos, receber chamadas
para atendimento urgentes, comunicando-se através do radio, Pabx, registrando dados de
controle, prestar informagdes relacionadas com a reparticdo, responsabilizar-se pela
manutencao e conservagéo do equipamento utilizado, recepcionar o publico, encaminhando
aos respectivos setores, prestar informacgdes, agendar reunides, preencher fichas e cadastros

diversos, digitar avisos, oficios envelopes etc., e outras tarefas afins.

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

margo do ano de dois mil e dezessete.

Ildislene%grnardo da Silva Santana

Prefeita Municipal
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