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LEI N2 419, DE 28 DE ABRIL DE 2023

“Dispoe sobre a reorganizacao da estrutura administrativa do municipio de Caseara e o
seu quadro de cargo e salarios, e da outras providéncias”.

ILDISLENE BERNARDO DA SILVA SANTANA - Prefeita Municipal de Caseara, Estado do
Tocantins, usando das atribui¢cdes legais e constitucionais previstas na Lei Organica Municipal,
Faz Saber que a Camara Municipal de Caseara, aprovou e eu SANCIONO e PROMULGO a
seguinte lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto organizacional permanente,
representado pela administracao direta, integrada por setores de atividades conexas que devem
funcionar de maneira uniforme.

§1° - A direcao superior do Poder Executivo é exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliada
diretamente pelos Secretarios Municipais e Gestores dos Fundos Municipais.

§2° - Auxiliam diretamente os Secretarios Municipais e Gestores dos Fundos Municipais, os
Titulares de Departamentos e Setores ou Servicos as Secretarias subordinadas.

Art. 22 - A Administracdo se constitui de servicos estatais dependentes, encarregados das
atividades tipicas da Administracao Publica, inerentes:

| — Aos 6rgaos de assessoramento e apoio, com subordinacao direta ao Prefeito Municipal;

Il — As Secretarias do Municipio, 6rgdo de primeiro nivel hierarquico, para o exercicio de
planejamento, comando, execugao, controle e orientagdo normativa do Poder Executivo;

Art. 32 - A Estrutura Organizacional da administracao direta compde-se dos 6rgaos
abaixo mencionados:

| -Gabinete do Prefeito:
a) Secretario Executivo de Governo;
b) Superintendente de Governo;
) Assessor de Gabinete;
) Diretor de Compras;
) Assessor Administrativo.
f) Coordenacéao de Cerimonial

c
d
e

Il - Secretarias Municipais:

a) Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e desenvolvimento
Econbmico;

b) Secretaria Municipal da Fazenda e Arrecadacao;
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c) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Pesca;
d) Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

e) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo;
h) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras;

i) Secretaria Municipal de Saude;

j) Secretaria Municipal de Juventude;

k) Secretaria Municipal de Transporte e Abastecimento.
l) Controladoria Geral Municipal.

m) Departamento Juridico Municipal

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS

Art. 42 - A estrutura organizacional de cada uma das Secretarias Municipais compreende 0s
seguintes niveis:

Paragrafo Unico - A estruturagdo, atribuicdo e composicdo das secretarias municipais de
Educacgéo, Assisténcia Social, Meio Ambiente e Turismo e Saude, serdo definidas por leis
proprias.

| - Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Desenvolvimento Econémico:
a) Secretario Municipal de Administracédo, Planejamento e Desenvolvimento Econémico;
b) Diretor do Departamento De Pessoal e Informagdes Municipais;

c) Diretor do Nucleo de Identificagéo;

d) Coordenador de Protocolo;

e) Diretor de Administracao e Licitacoes;

f) Diretor de Almoxarifado e Patriménio;

g) Diretor/Secretario da Junta Militar;

h) Encarregado da Torre De TV;

i) Diretor de Departamento Imobiliério;

j) Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico;

Il - Secretaria Municipal da Fazenda e Arrecadacao:

a) Secretario Municipal da Fazenda e Arrecadacéo;
b) Diretor de Financas
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c) Coordenacao da Coletoria;
d) Diretor de Controle e Fiscal Arrecadacao;
e) Coordenador de Processos;

lll — Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca:
a) Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca;
b) Diretor de Agricultura Familiar;

c) Diretor de Desenvolvimento Pecuéria e Pesca;

d) Chefe de Servigo de Inspecado Municipal;

e) Coordenador do Servigo de Inspecado Municipal;

f) Inspetor de Servico de Inspec¢ao Municipal

IV — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

a) Secretario Municipal de esportes e Lazer;

b) Diretor de Esporte e Lazer;

c) Coordenador de Esporte e Lazer;

V — Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras:

a) Secretario Municipal de Infraestrutura e Obras;

b) Diretor de Infraestrutura e Obras

c) Coordenador de Infraestrutura e Obras.

VI — Secretaria Municipal de Juventude:

a) Secretario Municipal de Juventude;

b) Diretor de Juventude;

VIl — Secretaria Municipal de Transporte e Abastecimento:
a) Secretario Municipal de Transporte e Abastecimento;
b) Diretor de Transporte;

VIl — Controladoria Geral do Municipio

a) Controlador Geral Municipal
b) Coordenador de Controle Interno
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c) Auxiliar de Controle Interno

IX — Departamento Juridico Municipal
a) Procurador Geral do Municipio
b) Assessor Juridico

Paragrafo Unico — Compreende a funcgéo de:

| — Direcao superior, representada pelo Secretario Municipal, com fungdes relativas a liderancgas e a
articulacao institucional do setor de atividades polarizado pela pasta, inclusive a representacao e as
relacdes 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;

[l — Atuacao instrumental, representado por nlcleos setoriais concernentes aos sistemas de
planejamento e coordenacdo, de financas e administracdo, encarregados de funcodes tipicas e
permanentes da secretaria.

TiTULO I
DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DOS ORGAOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 52 - Compete ao Gabinete do Prefeito:

| — assistir ao Prefeito nas suas fungdes publicas;
Il — dar atendimento aos Municipes;
[l — manter ligacdo com os demais poderes e autoridades;

IV — manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os érgaos jornalisticos (jornais, revistas,
emissoras de radio e de televisdo) de cidades da regido e jornais de maior circulacao no Estado;

V —divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da Administragdo Municipal na imprensa
escrita, falada e televisiva, incluindo os 6rgaos da Administracdo Indireta e conveniados;

VI — divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de “realease” (noticiarios com
carater de publicacao gratuita), as atividades da Administracdo Municipal, incluindo o Gabinete,
Secretarias, Fundacgdes e 6rgaos conveniados;

VII — redigir textos, notas e documentos de interesse do Municipio e providenciar sua divulgacao
nos meios de comunicagao;
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VIII —realizar o servico de cerimonial, coordenando cerimdnias de inauguragao de obras eventos
ou atividades politico-administrativas do Prefeito;

IX — editar, periodicamente, jornais, revistas e publicacoes diversificadas, com a finalidade de
dar conhecimento a populagao das obras e feitos da Administracao;

X — assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais na confec¢cdo de notas oficiais, quando
solicitado;

X| — coordenar entrevistas coletivas do Prefeito;

XIl — desenvolver trabalhos periddicos visando a boa imagem publica, tanto do Prefeito como de
sua Administracéo.

XIII — promover a elaboracdo de programas que, direta ou indiretamente, possam melhorar as
relagdes publicas da Administragdo Municipal;

Art. 62 - As Secretarias Municipais sao 6érgaos da administracdo direta, dirigidos pelos
Secretarios Municipais, organizados com finalidade de assessorar o Prefeito, a quem
diretamente subordinados, na execucao das suas competéncias e atribuicées legais, em cada
campo de atuacao da Administracao Publica Municipal.

Paragrafo Unico — As atividades das Secretarias Municipais serdo executadas pelas suas
unidades organizacionais e, completamente, através das entidades da administracao indireta
que a elas forem vinculadas, nos termos da lei e dos respectivos regimentos.

Art. 7° - Cada Secretaria Municipal é estruturada em quatro niveis, a saber:

| —Nivel de Administragdo Superior — representado preferencialmente pelos secretarios e
autoridades equiparadas, com as funcdes de lideranca, direcdo, articulacdo institucional,
definicdes politicas e diretrizes, e responsabilidade pela atuagdo da Secretaria como um todo,
inclusive a representacéao e as relagdes Inter secretarias e intergovernamentais;

Il —Nivel de assessoramento — relativo as funcdes de apoio direto aos secretarios,
compreendendo as diretorias e coordenacdes, com as funcdes de dar apoio administrativo e
coordenar o relacionamento social e administrativo dos Secretarios do Municipio;

Il —Nivel de Geréncia; Execug¢do Programatica; Operacional e Atuacdo Instrumental —
representados pelos assistentes, responsaveis pela coordenagdo e lideranca técnica do
processo de implantacdo e controle de programas e projetos, e, pelos setores administrativos,
com a finalidade de proporcionar apoio aos secretarios e desenvolver as funcdes de
modernizacao administrativa, elaboracao da proposta orcamentaria, administracao setorizada de
pessoal e de suprimentos;

IV —Nivel de Atuacdo Executiva — representado por entidades da administragdo indireta,
vinculadas as Secretarias; e, 6rgaos atipicos, desprovidos de personalidade juridica propria,
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criados por decreto, subordinados aos secretarios, podendo revestir-se das formas de
comissodes, grupos executivos, grupos de trabalho, grupos especiais e outros.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 8°- Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e desenvolvimento

Econbmico:
| — responder pelas atividades ligadas a administracao geral, do Municipio;

Il — planejar e acompanhar todas as agdes e servigos prestados pela administragdo, avaliando
sua eficacia;

[Il — centralizar o processamento de dados e informagdes em geral da administragcéo, recursos e
aclOes de informatica;

IV — planejar o orcamento municipal, a elaboracéo e consolidacao de planos de desenvolvimento
econbémico, municipal e urbano;

V — prestar orientacdo normativa metodologica as Secretarias e 6rgdos do Municipio na
concepcgao e desenvolvimento dos respectivos planos e programacgdes orcamentarias;

VI — acompanhar o controle e avaliacao sistematica de desempenho dos planos, programas e
projetos;

VII — orientar aos 6érgaos na elaboracdo de seus orcamentos e a consolidacdo destes ao
Orcamento Geral;

VIII — promover o planejamento e implantacdo dos programas e acdes de modernizacao
administrativa;

IX — administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores;

X — promover 0s concursos publicos, salvos nos casos em que essa atribuicao for cometida a
outros 6rgaos ou entidades;

X| — adotar politica de treinamento de pessoal; administracao de cargos, funcdes e salarios e
regime disciplinar;

Xl — implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;

Xlll — planejar, desenvolver e coordenar as atividades relacionadas a pessoal, arquivo,
patriménio, protocolo, comunicacdes e vigilancia;

XIV — protocolar, publicar e registrar atos oficiais;

XV — outras atividades determinadas pelo prefeito municipal.
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CAPITULO Il )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ARRECADACAO
Art. 92 - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda e Arrecadacgéao:

AL
is

]
x\ -
q

| — promover o cadastramento dos contribuintes, o langcamento, a arrecadacao e a fiscalizacéao
dos tributos e demais rendas municipais;

Il — incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos numerarios e outros
valores;

[l — promover o registro e controle contdbil da administracdo orgamentéria, financeira e
patrimonial do Municipio, preparar os balancetes, balanco e demonstrativos de prestacao de
contas a Camara Municipal e aos Tribunais de Contas da Unido e do Estado;

IV — elaborar e coordenar a execucao da programacao financeira de desembolso;

V — prestar assessoria ao prefeito em todas as matérias de carater econémico-financeiro de
interesse do Municipio e de modo especial no processamento das operacdes de crédito e em
financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgaos Publicos da Administragdo local, nos
assuntos fazendarios, e promover gerenciamento dos recursos provenientes de convénios
firmados com o Estado, a Unido e outras atividades;

VI — efetuar calculo, controle e inscricao da Divida Ativa;

VIl — desenvolver procedimentos necessarios ao controle de vendas ambulantes no Municipio,
tendo em vista os interesses da populagdo e do comércio locais.

CAPITULO IV ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA
Art. 10 — Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca:

| — estabelecer estratégias de direcionamento da implantacéao de empreendimentos no Municipio,
induzindo a producédo de materiais e servigcos adequados as demandas da agricultura, pecuaria
e pesca locais;

Il — dimensionar demanda de infraestrutura necessdaria ao desenvolvimento da agricultura,
pecuaria, pesca e comércio locais, intermediando, junto aos demais érgaos da Administracao
Municipal, o equacionamento das dificuldades e a adocao de providéncias cabiveis;

[l — promover a articulacdo com diferentes 6rgéos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do
Municipio;

IV — fomentar e desenvolver a livre iniciativa;

V — levantar e interpretar o desempenho da agricultura familiar e de pescado no Municipio,
propondo as a¢des que julgar necessarias para a sua melhoria;
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VI — prestar apoio logistico aos agricultores familiar e pescadores, nos termos do que dispuser a

Lei Municipal;

observando para tanto, os regulamentos municipais pertinentes;
VIII — operacionalizar e manter sistema de dados que permita dispor de uma estrutura formal de

VIl — estabelecer relacionamento interinstitucional para beneficio da agricultura, pecuaria e pesca
planejamento, documentacdo e acompanhamento, associando-se aos programas correlatos do

Estado e da Uniéo;
IX — realizar eventos, inclusive em parceria com outros 6érgaos publicos, que objetivem a

incrementacao da agropecudria e pesca no municipio;
X —desenvolver e executar projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico para a produgao

agropecuaria e de pescado no municipio;
XI — levantar e interpretar o desempenho da agropecuaria e pesca no Municipio, nas areas de
producéo, comercializacdo, abastecimento e afins;
Xl — estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocacao de recursos municipais no
fomento a agropecuéaria e pesca;
Xlll — acompanhar a execucao de projetos agropecuarios e de pescado no Municipio,
participando de sua avaliacdo;
XIV — compatibilizar a execucao de projetos agropecuarios e de pescado, conforme normas e

posturas municipais;
XV — sistematizar a coleta e a divulgacéo de informacdes sobre a agropecuaria e pesca municipal
e da possibilidade de incrementacao do agronegdécio no Municipio;
XVI — instalar unidades experimentais, campos de demonstracao e de cooperacao, lavouras e
hortas comunitarias, protecao ambiental e lazer;
XVII — elaborar estudos de viabilidade de empreendimentos agropecuarios e de pescado;

XVIII — desenvolver estratégias para a melhoria das atividades de producdo vegetal e animal,
visando a qualidade e sustentabilidade econémica, ambiental e social nos varios segmentos da

economia.

XIX — criar e manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de prestagdo de
servicos rurais, destinadas a abertura e conservagao de estradas, preparo e conservacao do solo

e, em especial, atender ao pequeno produtor e pescadores.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Art.11- Compete a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

| — formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;
Il — organizar e promover certames de competicdes esportivas e recreativas;

Il — realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

IV — sediar eventos esportivos;

V — promover o lazer a toda sociedade;

VI — realizar atividades socioculturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizacdo dos espacos
disponiveis;

VIl — proporcionar a integracdo e o congragcamento, as diferentes faixas etarias, através de
atividades esportivas e recreativas;

VIII — incentivar através de acgdes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

IX —implantar projeto para avaliagao e orientagdo de atletas amadores do Municipio e praticantes
de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria;

X — conservar 0s espacos esportivos pertencentes ao Municipio;

Xl — manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacao de atividades esportivas e de
lazer e demais servicos prestados a comunidade, no ambito da secretaria;

Xl — intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e érgaos da administracao
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XIll — desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XIV — executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XV — exercer o controle orcamentario no &mbito da secretaria;

XVI — efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da secretaria;

XVIlI — zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgédo responsavel sobre
eventuais alteracoes;
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XVIII — formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes coordenando e incentivando a
realizacdo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase para o esporte amador e
0 esporte de massa;

XIX — buscar e/ou prestar colaboragéo as instituicbes publicas ou privadas, de modo a estimular
as iniciativas esportivas;

XX — elaborar, orientar e fiscalizar a execugéao de Calendario Municipal de Eventos, sempre em
consonancia com as Secretarias, cujas as finalidades sejam afins;

XXI — planejar, organizar e disciplinar as atividades esportivas no municipio;

XXIl — programar, manter e desenvolver a autossuficiéncia do patrimbnio esportivo, por
atividades diretamente exploradas ou através de concessoes, permissdes ou arrendamentos;

XXIII - formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes, de forma especial aos Projetos
de Assentamentos e Zona Rural, coordenando e incentivando a realizacao de atividades fisicas,
desportivas e recreativas;

XXIV-executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS
Art. 12- Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras:

| — elaborar a programacéo e executar as atividades relativas a limpeza publica, varricdo e
remocao de entulho, conjuntamente com a Secretaria de Meio Ambiente;

[l — articular com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, no sentido de atualizar as Leis Municipais relativas a servicos;

[l — colaborar com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, na elaboracdo de normas relativas a aprovacao de projetos de pavimentacéo,
drenagem e sinalizagdo viaria, a estética urbana, a preservagcdo do meio-ambiente, aos
loteamentos e zoneamentos e a expansao de area;

IV — executar os servigos de manutencao e embelezamento das vias e logradouros publicos;

V — manter a preservagao e manutencdo, assim como, a incrementagédo das areas verdes e de
preservacao, areas publicas, pragas e jardins;

VI — executar e conservar as obras municipais, assim como os proprios da municipalidade;
VIl — construir, pavimentar e conservar as vias e logradouros publicos;

VIII — colaborar opinando sobre os projetos de obras elaborados pela Secretaria Municipal de
Administracao, Planejamento e Relac¢des Institucionais;
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IX — acompanhar, fiscalizar e receber os servigos executados diretamente ou contratados com
terceiros e conforme o estabelecido nos contratos;

X — executar os projetos de obras da Administracao Municipal, sempre a partir de diretrizes e
estudos preliminares, elaborados pela Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e
Relagbes Institucionais;

Xl — manter um sistema de apropriacao de custos das obras e dos servigos urbanos;

Xl — dar suporte nas comemoracgdes do Calendario Anual Municipal de Eventos, sempre em
consonancia com a Secretaria cujas finalidades sejam afins, oferecendo apoio na manutencao
dos locais onde ocorrerem os eventos;

XIII' — construir e/ou conservar as quadras poliesportivas e campos de esporte de maneira a
permitir o seu adequado funcionamento, sob a orientagdo da Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer;

XIV — desenvolver outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE
Art. 13- Compete a Secretaria Municipal de Juventude:

| — Formular politicas e propor diretrizes ao Governo Municipal voltadas a juventude;

Il — Coordenar a implementacao das acdes governamentais voltadas para o atendimento aos
jovens;

[l — Formular e executar, direta ou indiretamente em parceria com entidades publicas e privadas,
programas, projetos e atividades para jovens;

IV — Buscar recursos financeiros em outras instancias de Governo para incrementar mais as
acOes da Secretaria;

V — Apoiar iniciativas da sociedade civil destinadas a fortalecer a auto-organizacao dos jovens;

VI — Promover e incentivar intercambios e entendimentos com organizacdes e instituicdes afins
de carater nacional e internacional;

VII — Promover o desenvolvimento de estudos, debates e pesquisas sobre a vida e a realidade
da juventude;

VIII — Conscientizar os diversos setores da sociedade sobre a realidade da juventude, os
problemas que enfrenta, suas necessidades e potencialidades;

IX — Promover campanhas de conscientizagao e programas educativos, junto as instituicdes de
ensino e pesquisa, veiculos de comunicagao e outras entidades sobre problemas, necessidades
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e potencialidades, direitos e deveres dos jovens; X — O desempenho de outras competéncias
afins.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E ABASTECIMENTO
Art.14- Compete a Secretaria Municipal de Transporte e Abastecimento:

| — Planejar a execugéao, controle e fiscalizagao da frota de veiculos e maquinas da Secretaria
Municipal de Transporte;

Il — Organizar cronograma de trabalho para a utilizacdo ordenada das maquinas e veiculos no
atendimento aos usuarios dos servicos, orientar os motorista e operadores quanto ao
atendimento e desenvolvimento dos trabalhos;

Il — Fiscalizar sistematicamente em parceria com os mecéanicos as condi¢cdes dos veiculos e
maquinas, manter o controle de saida e entrada dos veiculos e maquinas, inclusive
abastecimento e consumo de cada veiculo, controlar os casos de prestacdo de servicos
extraordinarios quando ocorrer;

IV — Expedir normas e regulamentos para a execugao das atividades da Secretaria, zelar pela
ordem, limpeza, disciplina dos funcionarios da Secretaria;

V — Desenvolver outras tarefas pertinentes.

CAPITULO IX
DA CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
Art. 15 - A Controladoria Geral do Municipio (CGM) tem como responsabilidade de

garantir a defesa do patrimdnio publico, promover a transparéncia e prevenir a corrupgao,
controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico com o objetivo de
executar as atividades de controle interno no ambito da Administragdo Publica Municipal,
promovendo acompanhamento de atos e decisées exarados pela Administracado, centralizando
as atividades dos 6rgaos de controle para promover a integridade e garantir uma administracao
transparente com interacao da sociedade civil na gestdo municipal.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL
Art. 16 - Ao Departamento Juridico do Municipio, 6rgao integrante do Poder Executivo

Municipal, compete:

| - Exercer a representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, bem como a consultoria
juridica do Poder Executivo;

Il - Exercer as fungbes de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo Municipal;

[Il - Promover a cobranca de divida ativa municipal;
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IV- Emitir parecer em consulta formulada pelo Prefeito Municipal, por Secretario Municipal ou
por dirigente de 6rgao autarquico;

V- Auxiliar o controle interno dos atos administrativos;

VI- Promover, com auxilio da estrutura do Poder Executivo Municipal, o concurso publico para
Procurador do Municipio.

Paragrafo Unico - O Procurador-Geral e o Assessor Juridico do Municipio serdo escolhidos
dentre advogados regularmente escritos na Ordem dos Advogados do Brasil e nomeados em
comissao pelo Prefeito Municipal, com prerrogativas de Secretarios Municipais.

CAPITULO XI
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
Art. 17 —Os Secretarios Municipais e autoridades equiparadas, inclusive os Gestores dos Fundo

Municipais, tém como atribui¢cdes orientar, coordenar e supervisionar as Secretarias e 0s 6rgaos
sob sua responsabilidade, bem como desempenhar as funcées que lhe forem cometidas pelo
Prefeito, podendo, no uso de suas atribuicbes delegar competéncia na forma prevista nos
respectivos regimentos.

Art. 18 — Constituem atribuicdes basicas dos Secretarios Municipais e autoridades equivalentes,
além das previstas na lei Organica do municipio:

| — promover a administragdo geral da Unidade de observancia as normas da Administracao
Publica Municipal;

Il — exercer a representacao politica e institucional da Pasta, articulando-a com instituicdes
governamentais e n&o governamentais, mantendo relagées com autoridades equivalentes;

Il — assessorar ao Prefeito e colaborar com outros secretarios em assuntos de competéncia da
Secretaria de que é titular;

IV — despachar com o Prefeito;

V — participar das reunides do Secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI — instaurar o processo disciplinar no ambito da Secretaria, observadas as disposicoes
especificas estabelecidas nesta Lei;

VIl — atender as solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal;

VIII — apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisées no ambito da Secretaria, dos
Orgaos e entidades a ela subordinados ou vinculados, ouvindo sempre a autoridade cuja decisao
ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

IX — decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;
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X — aprovar a programacao a serem executada pela Secretaria, os 6rgaos e entidades a ela
subordinados ou vinculados, a proposta orcamentaria anual e suas alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios;

X| — expedir portarias normativas sobre a organizagdo administrativa interna da Secretaria, ndo
limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagdo de leis, decretos ou
regulamentos de interesse da Secretaria;

XIl — apresentar, anualmente, relatorios analiticos das atividades da Secretaria;

Xlll — referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los,
quando tiver competéncia delegada;

XIV — promover reunibdes periédicas de coordenagao entre os diferentes escaldes hierarquicos
da Secretaria;

XV — atender prontamente as requisicdes e pedidos de informacées do Judiciario e do
Legislativo, ou para fins de inquérito administrativo;

XVI — desempenhar outras funcdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos
limites de sua competéncia constitucional e legal.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 19 — As atividades de administracao geral que constituem sistemas especificos, tais como

material, patriménio, pessoal, contabilidade, comunicacbes e as de programacao e orcamento
serao operadas de forma homogénea e integrada através das divisdes ou chefias, subordinadas
diretamente ao Secretario Municipal da respectiva area, sendo que todos os cargos
correspondentes serdo de Provimento em Comisséo.

Art. 20 — Além do disposto no artigo anterior, serd comum a todos os Secretarios Municipais, o
seguinte:

| — participar da elaboracao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentéarias e do Orgcamento
Anual do Municipio, fornecendo os subsidios necessarios;

Il — promover a gestdo integrada dos servigos administrativos, visando a sua economicidade;

Il — zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, publicidade, impessoalidade e
razoabilidade;

IV — promover junto aos 6rgdos auxiliares da Administragdo o conhecimento de todas as Leis
Ordinarias e de maneira especial, as Constituicoes Federal e Estadual, Lei Organica do
Municipio, Estatutos, Codigos, Regulamentos e o Plano Diretor de Desenvolvimento do
Municipio;
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V — estar atento para novas técnicas gerenciais e operacionais, visando a melhoria e
racionalizacao do sistema;

VI — buscar literaturas e experiéncias comprovadamente eficientes para contribuir com a
otimizacao do sistema;

VIl — gerir bem as atividades fins, assim como as atividades meios, afetas aos 6rgéos auxiliares
da respectiva Secretaria;

VIII — estabelecer objetivos e metas para suas respectivas areas de responsabilidades;

IX — propor ao Prefeito Municipal a contratacdo de pessoal e servicos necessarios e essenciais
as atividades internas e externas da Secretaria e implantagdo dos servigos dirigidos a populagao;

X — zelar pelo cumprimento da legislacdo especifica que compde o Plano Diretor de
Desenvolvimento do Municipio de Caseara.

Art. 21 — O provimento dos Cargos em Comissao € de livre nomeacao ou designacéao do Prefeito.

Art. 22 — O quadro de Pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal esta
embasado nos principios constitucionais e de acordo com as diretrizes estabelecidas no Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais e nesta Lei.

Art. 23 — Constitui parte integrante desta Lei os Anexos |, Il e lll, compreendendo o Quadro de
Pessoal da Administracao Direta do Poder Executivo, com as suas formas de provimento, direitos
e atribuicoes.

Art. 24 — Os cargos em comissao da administracao do Municipio sdo todos de livre nomeacao e
exoneracao pelo Prefeito, constantes do anexo | desta Lei.

Art. 25 — Os cargos de provimentos efetivos criados por esta Lei, constantes do Anexo Il, com
as suas denominacdes e em numero certo, serdo providos mediante concurso publico de provas
0s 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. 26- As carreiras sao constituidas de cargos da mesma orientagdo profissional, nos niveis
elementares, auxiliares, médios e superiores, atendidos os requisitos de escolaridade,
experiéncia ou profissionalizacao e especializacao para o desempenho das respectivas tarefas
tipicas.

Art. 27 — A movimentagao e desenvolvimento do funcionario em progressao horizontal dar-se-a
por merecimento ou por outros critérios estabelecidos no Estatuto do Funcionario Publico
Municipal e por esta Lei.

Art. 28 — A carga horaria de trabalho adotado para o servico publico municipal é de 40 h
(quarenta) horas semanais.
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Paragrafo unico — As demais fun¢des que exigirem jornada especial de trabalho, na forma da
legislacao pertinente, terdo os seus horarios definidos por Portaria do Chefe do Poder Executivo.

Art. 29 — O enquadramento dos servidores estaveis sera feito mediante transposicao para cargos
similares, via decreto, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

Art. 30 — A contratagdo por tempo determinado terd carater excepcional e ocorrera para o
atendimento de situacdo justificavel, diante da necessidade de realizacdo de servicos de
interesse publico pelo prazo fixado em lei pelo periodo de 1 (ano), podendo ser prorrogado por
igual periodo uma unica vez.

Art. 31 — O chefe do Poder Executivo podera efetuar gratificacdo até 50% dos salarios dos
servidores.

Art. 32 — Aos portadores de deficiéncia fisica, fica assegurado 5% (cinco por cento) das vagas
dos cargos a serem preenchidos, que serado reservados para a concorréncia entre os candidatos
portadores de deficiéncia fisica, cujas funcdes deverdo ser compativeis a percepcao psiquico-
motora e ao manejo operacional que requer para o seu desempenho.

Art. 33 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposicdes em
contrario, revoga ainda a lei n® 360 de 02 de Maio de 2017.

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, aos vinte e oito dias do més
de Abril do ano de dois mil e vinte e trés.

lidislene Bernardo da Silva Santana
Prefeita Municipal
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~ ANEXO-I )
RELACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGOS C.H (hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$

GABINETE DO PREFEITO

Secretario Executivo de Governo 40 01 3.500,00
Superintendente de Governo 40 01 3.000,00
Assessor de Gabinete 40 01 2.033,00
Diretor de Compras 40 01 2.576,00
Assessor Administrativo 40 02 1.554,00
Coordenador de Cerimonial 40 01 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,| C.H |QUANT.| REMUNERACAO R$
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO | (hs)
ECONOMICO

Secretario Municipal de Administracado, Planejamento 40 01 3.500,00
e Desenvolvimento Econémico

Diretor do Departamento De Pessoal e Informacdes 40 01 2.576,00
Municipais

Diretor do Nucleo de Identificacao 40 01 2.576,00
Coordenador de Protocolo 40 01 2.033,00
Diretor de Administracéo e Licitagdes 40 01 2.576,00
Diretor de Almoxarifado e Patriménio 40 01 2.576,00
Diretor/Secretario da Junta Militar 40 01 2.576,00
Encarregado da Torre De TV 40 01 1.554,00
Diretor de Departamento Imobilidrio 40 01 2.576,00
Diretor de Planejamento e Desenvolvimento 40 01 2.576,00

Econdmico
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SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E C.H QUANT.| REMUNERACAO R$

ARRECADACAO (hs)

Secretario Municipal de Fazenda e Arrecadacéo; 40 01 3.500,00
Diretor de Controle e Fiscal de Arrecadacgéo; 40 01 2.576,00
Coordenador da Coletoria; 40 01 2.033,00
Diretor de Finangas 40 01 2.576,00
Coordenador de Processos 40 01 2.033,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, C.H QUANT.| REMUNERACAO R$
PECUARIA E PESCA (hs)

Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca 40 01 3.500,00
Diretor de Agricultura Familiar 40 01 2.576,00
Diretor de Desenvolvimento Pecuaria e Pesca 40 01 2.576,00
Chefe de Servigo de Inspecdo Municipal 2.033,00
Coordenador do Servigo de Inspecao Municipal 40 01 2.033,00
Inspetor de Servico de Inspecao Municipal 40 01 2.300,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Secretario Municipal de esportes e Lazer 40 01 3.500,00

Diretor de Esporte e Lazer 40 01 2.576,00
Coordenador de Esporte e Lazer 40 01 2.033,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA C.H QUANT.| REMUNERACAO R$
E OBRAS (hs)

Secretario Municipal de Infraestrutura e Obras 40 01 3.500,00

Diretor de Infraestrutura e Obras 40 01 2.576,00
Coordenador de Infraestrutura e Obras. 40 01 2.033,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE C.H QUANT.| REMUNERACAO R$

(hs)
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Secretario Municipal de Juventude 40 01 3.500,00

Diretor de Juventude 40 01 2.576,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E C.H QUANT., REMUNERACAO

ABASTECIMENTO (hs) R$

Secretario Municipal de Transporte e Abastecimento 40 01 3.500,00

Diretor de Transportes 40 01 2.576,00

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL C.H QUANT.| REMUNERACAO R$
(hs)

Controlador Geral Municipal 40 01 3.500,00

Coordenador de Controle Interno 40 01 2.033,00

DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL C.H QUANT.| REMUNERACAO R$
(hs)

Procurador Geral Municipal 20 01 9.000,00

Assessor Juridico 20 02 5.400,00

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, aos vinte e oito dias do més

de Abril do ano de dois mil e vinte e trés.

lidislene Bernardo da Silva Santana
Prefeita Municipal
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) ANEXO-II
RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GABINETE PREFEITO

CARGOS C.H (hs) | QUANT. | REMUNERAGCAO R$
Motorista B 40 02 1.554,00
Conselho Tutelar (cargo de provimento 40 05 1.554,00
eletivo)

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

C.H (hs) QUANT. REMUNERAQAO R$
Técnico Controle Interno 40 01 2.576,00
Auxiliar de Controle Interno 40 03 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CARGOS C.H(hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$
Assistente Administrativo 40 04 1.554,00
Vigilante 40 02 1.554,00
Técnico em Informatica 20 01 1.554,00
Digitador 40 03 1.554,00
Auxiliar de Servigcos Gerais 40 03 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ARRECADACAO

CARGOS C.H(hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$
Fiscal de Arrecadacao 40 03 1.554,00
Assistente Administrativo 40 03 1.554,00
Contador 40 01 3.500,00
Auditor Tributario 40 01 3.500,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA

CARGOS C.H(hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$
Assistente Administrativo 40 01 1.554,00
Agente do Servico de Inspecédo Municipal 40 01 1.554,00
Operador de Trator 40 07 1.554,00
Motorista D 40 04 1.900,00
Operador de Maquinas Pesadas 40 02 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

CARGOS C.H (hs) | QUANT.| REMUNERAGCAO R$
Vigilante 40 06 1.554,00
Auxiliar de Servigcos Gerais 40 01 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

CARGOS C.H(hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$
Auxiliar de Servigcos Gerais 40 02 1.554,00
Pedreiro 40 01 1.554,00
Assistente Administrativo 40 01 1.554,00
Vigilante 40 01 1.554,00
Motorista “D” 40 01 1.900,00
Eletricista 40 01 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE

CARGOS C.H(hs) |QUANT.| REMUNERACAO R$

Assistente Administrativo 40 01 1.554,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E ABASTECIMENTO

CARGOS C.H (hs) | QUANT.| REMUNERACAO R$

Assistente Administrativo 40 01 1.554,00
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Motorista “D” 40 02 1.900,00
Mecanico 40 01 2.000,00
Eletricista de Automovel 40 01 1.554,00
Auxiliar de Servigcos Gerais 40 02 1.554,00
Operador de Maquinas Pesadas 40 03 2.000,00
Vigilante 40 01 1.554,00

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, aos vinte e oito dias do més
de Abril do ano de dois mil e vinte e trés.

lidislene Bernardo da Silva Santana
Prefeita Municipal
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) ANEXO-Ill
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

AL
is

]
x\ -
q

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO DE GOVERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: AFINS

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Assistir ao Prefeito nas suas funcdes publicas; dar atendimento aos Municipes; manter ligacao
com os demais poderes e autoridades; manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os
orgaos jornalisticos (jornais, revistas, emissoras de radio e de televisdo) de cidades da regiao
e jornais de maior circulagao no Estado; divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da
Administracdo Municipal na imprensa escrita, falada e televisiva, incluindo os 6rgdos da
Administracdo Indireta e conveniados; divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através
de “realease” (noticiarios com carater de publicacao gratuita), as atividades da Administracao
Municipal, incluindo o Gabinete, Secretarias, redigir textos, notas e documentos de interesse
do Municipio e providenciar sua divulgacdo nos meios de comunicacao; realizar o servico de
cerimonial, coordenando cerimbnias de inauguragao de obras eventos ou atividades politico-
administrativas do Prefeito; editar, periodicamente, jornais, revistas e publicacoes
diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento a populacdo das obras e feitos da
Administracdo; assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais na confecgéo de notas oficiais,
quando solicitado; coordenar entrevistas coletivas do Prefeito; desenvolver trabalhos periddicos
visando a boa imagem publica, tanto do Prefeito como de sua Administragdo; promover a
elaboracao de programas que, direta ou indiretamente, possam melhorar as relagdes publicas
da Administracdo Municipal; promover as atividades de coordenagao politico-administrativa da
Administracdo Municipal com os municipes, entidades e associagdes de classe, bem como,
com autoridades federais, estaduais e de outros Municipios; coordenar as relagdes do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os Vereadores, recebendo suas
solicitagbes, encaminhando-as, tomando as providéncias necessarias; controlar, através dos
meios proprios, a entrada, saida e estoque de material no Almoxarifado Central da
Administracdo Municipal.
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Cargo: SUPERINTENDENTE DE GOVERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Assistir o Prefeito no trato das questdes, providencias e iniciativas de seu expediente particular;
assessorar o Prefeito em todos os assuntos por ele especificado; assessorar o Prefeito em
assuntos de natureza juridica; cuidar de toda a correspondéncia recebidas e expedidas; cuidar
da agenda diaria do Prefeito, representar o Prefeito na falta deste no expediente normal;
desenvolver outras atividades pertinentes.

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretario de Governo no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas
auséncias e impedimentos; analisar os expedientes relativos a Secretaria Executiva de
Governo; promover reuniées com 0s responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do Gabinete do Prefeito; auxiliar o Secretario de Governo no controle dos
resultados das acdes do Gabinete em confronto com a programacao, expectativa inicial de
desempenho e volume de recursos utilizados; submeter a consideracdo do Secretario de
Governo os assuntos que excedam a sua competéncia; coordenar a elaboracédo da proposta
orcamentaria do Gabinete; desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
delegadas pelo Secretario de Governo e pelo Prefeito.
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Cargo: DIRETOR DE COMPRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Realizar segundo legislacao especifica a compra de materiais e servicos da administracao
publica municipal. Responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatorios, bem como o
cadastro de fornecedores do municipio. Efetuar a fiscalizacdo de entrega de produtos e
materiais conforme estabelecido em edital e contratos administrativos; Ter sob sua
responsabilidade cadastro de fornecedores do municipio; Emitir certificados de regularidade;
Organizar e impulsionar processos licitatérios, auxiliar na emissao de justificativas nos casos
de dispensa e inexigibilidade de licitacdo; Realizar pesquisa prévia de precos de produtos e
servigcos; Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condicbes estabelecidas em
Edital e contrato administrativo.

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicdes; Analisar os
expedientes relativos a Chefia de Gabinete do Prefeito e despachar diretamente com o Chefe
de Gabinete do Prefeito; Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle dos resultados
das acbes do Gabinete em confronto com a programacao, expectativa inicial de desempenho
e volume de recursos utilizados; Submeter a consideracao do Chefe de Gabinete do Prefeito
os assuntos que excedam a sua competéncia; Coordenar a elaboragdo da proposta
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orcamentaria do Gabinete; Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as
delegadas pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

Cargo: COORDENADOR DE CERIMONIAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Coordenar os cerimoniais e eventos realizados pelo gabinete do prefeito e todos e demais
orgaos da estrutura administrativa; Preparar, organizar e supervisionar, assessorar e conduzir
as solenidades do Executivo e demais érgaos da estrutura administrativa. Assessorar o
gabinete do prefeito e todos os 6rgaos da estrutura administrativa municipal em assuntos
referentes a area de cerimonial e eventos.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL E INFORMAGCOES MUNICIPAIS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Cuidar de assuntos relacionados com os servidores e empregados publicos do Poder
Executivo, ou outro érgao publico que for designado, auxiliar na elaboracao de projetos de lei
para a criacao de cargos, fungdes, classificacdo e provimento de cargos publicos; prepara os
expedientes sobre a nomeacdo, admissdo, exoneracdo e demissdao de servidores e
empregados publicos; Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessao de quaisquer
vantagens deferidas em lei e promover o respectivo registro e publicagdo. Implantar e manter
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o cadastro financeiro e funcional dos servidores e empregados publicos, com o registro
permanente de todas as ocorréncias das vida profissional dos mesmos; Promover medidas
relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento do pessoal; Estudar e promover aplicacédo
dos principios de Administracdo de Pessoal e, ainda os referentes ao bem estar social dos
servidores e empregados publicos; Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagao
de pessoal; Organizar a escala de férias; Confeccionar as folhas de pagamento dos servidores
e empregados publicos do Poder Executivo Municipal

Cargo: COORDENADOR DE PROTOCOLO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Coordenar os servicos relativos ao recebimento, distribuicdo, controle de andamento,
arquivamento de processos e documentos, guarda de documento até o envio para o setor
competente, protocolar os processos de despesas e encaminhar de acordo com o fluxo de
processos, executar outras tarefas correlatas.

Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRACAO E LICITAGOES

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES
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Chefiar a Unidade Administrativa do Municipio. d) Descricao Analitica: Realizar tarefas e chefiar
o setor administrativo da municipalidade, de acordo com a legislagdo municipal e demais
normas superiores.

Chefiar a Unidade de licitagdo do Municipio.

a) Descricdo Analitica: Realizar tarefas e chefiar o setor de licitagdo da municipalidade, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores sobre a matéria, podendo
responder como AGENTE DE CONTRATACAO.

a) Exercer as funcées de AGENTE DE CONTRATACAO, nomeado por ato préprio, e sera
responsavel por tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento da licitagdo, conforme consta do art. 8, da Lei n® 14.133/21 e DECRETO N2
11.246, DE 27 DE OUTUBRO DE 2022.

“A licitacdo sera conduzida por agente de contratacdo, pessoa designada pela autoridade

competente, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
Administracao Publica, para tomar decisées, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento
do certame até a homologacao. § 12 O agente de contratacao sera auxiliado por equipe de
apoio e responderd individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela
atuacéo da equipe.

Cargo: DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Chefiar os servicos de controle de patriménio e almoxarifado, receber as compras conferindo
com as requisicdes de compras e nota fiscal, dar saida de produtos, tombamento dos bens
patrimoniais do Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados; Promover a caracterizagdo
e identificacdo dos bens patrimoniais; Articular-se com os demais Orgdos da estrutura
administrativa do poder executivo para efeito de registro patrimonial do material permanente;
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Emitir termo de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais; Manter arquivo e
documentacgéo dos bens patrimoniais.

Cargo: DIRETOR/SECRETARIO DA JUNTA MILITAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Cooperar no preparo e execucao dos trabalhos de mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Circunscricao de Servico Militar; Fiscalizar e receber de todos os
Cartérios existentes na jurisdicdo de sua area, as relagoes de ébitos dos cidadaos ja falecidos
na faixa de 18 a 45 anos de idade; Fiscalizar em todas as empresas privadas e
estabelecimentos de Ensino Publico, se os funcionarios e estudantes estao com as obrigacoes
militares em dia; Resolver todos os tipos de problema dos cidaddos que se apresentam na
Junta Militar, como para requerer 12, 22 e 32 Via de Certificados de Reservistas para menor de
30 anos, declaracao para fins de aposentadoria junto ao INSS, Atestado de Desobrigado para
cidadaos maior de 45 anos de idade, 12, 22 e 32 Via de Certificados de Reservistas para maiores
de 30 anos; Cabe a Junta de Servico Militar informar qualquer cidadao Brasileiro de 18 a 45
anos de idade em caso de convocacao geral. Convocar todos os jovens que irdo completar 18
anos e que sao obrigados a fazer o seu alistamento militar, sempre no periodo de 01 de Janeiro
a 30 de Abril, nos municipios tributarios, e, nos municipios nao tributarios, de 01 de Janeiro a
31 de Dezembro.

Cargo: ENCARREGADO DA TORRE DE TV

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
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Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Manter em perfeito funcionamento as torres repetidoras de imagem e sons da torre de
transmissdo de sinais; providenciar assisténcia técnica adequada aos servicos de
retransmissao de som e imagem de TV, de propriedade desta Prefeitura; providenciar todos os
reparos que forem necessarios ao aparelho de retransmissdo de som e imagem de TV de
propriedade desta Prefeitura; vistoriar periodicamente as linhas de forgca e luz que abastecem
as torres de televisao; providenciar os reparos necessarios dos aparelhos, das instalacoes e
das dependéncias do servico de televisdo; ter sempre inventario dos equipamentos e
instalacoes dos servicos de televisao, fornecendo dados a respeito a secretaria para efeito de
relatério da administracao

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO IMOBILIARIO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobilidrias do municipio; acompanhar
os trabalhos de reformulacdo da base geografica dos cadastros municipais e sua utilizacao
como instrumento de informacao, aglutinacao e integracao interssetorial; monitorar e coordenar
as atividades de compatibilizacéo das informacgdes relativas a lotes e edificagdes nos sistemas
legados e sua manutencgéao integrada; promover, acompanhar e coordenar a sistematizacao dos
conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geragéo e utilizacao das
informacdes cadastrais; planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscricdo dos
contribuintes do IPTU; manter a base cartografica de referéncia dos lancamentos; prestar
informacdes e emitir relatérios relativos a sua area de atuacado; subsidiar a expedicao de
certiddes relativas ao cadastro imobiliario; exercer atividades correlatas.
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Cargo: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e acompanhar a execucao do plano de acdo do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Secretario nos assuntos
relativos a Secretaria, especialmente em matéria de planejamento integrado, organizacao,
coordenagao, controle e avaliagao global das atividades desenvolvidas pelo Municipio; garantir
a prestacao dos servigcos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de
governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; promover e participar de reunides
periddicas; coordenar pesquisas e estudos de viabilidade de projetos de desenvolvimento
socioeconémico de iniciativa do governo municipal; avaliar diretrizes, acompanhamento e
avaliacdo dos programas e operacOes de financiamento de projetos, programas e acoes
publicas; coordenar e fomentar da execucgao do plano de acdo governamental, em coordenacao
com os demais 6rgaos do Municipio; promover, em coordenacdo com os demais 6rgaos do
Municipio, em especial o Departamento de Financas e o Setor de Contabilidade, a elaboracao
do orcamento anual e o plano plurianual, acompanhando e controlando a sua execugao; zelar
pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacao vigente;
conduzir veiculos da Administracdo Municipal estritamente para cumprir as suas atribuicées
legais, nos impedimentos dos servidores investidos em cargos efetivos de motorista e desde
que devidamente habilitado nas categorias especificas; desenvolver outras atividades
correlatas.

Cargo: DIRETOR DE CONTROLE E FISCAL DE ARRECADACAO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
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Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Coordenar a direcao e execucao do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais; supervisionar a
elaboracao de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os servidores do setor contabil e de
tesouraria na execucao orcamentaria e de movimentacao financeira; coordenar os servigos da
area tributaria e da producéao primaria, orientando a equipe executora, sempre que necessario;
coordenar os processos de arrecadacao dos tributos municipais, executar tarefas afins.

Cargo: COORDENADOR DA COLETORIA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Coordenar aa agdes da Coletoria Municipal e auxiliar o Diretor De Controle e Arrecadacao nas
seguintes atribuicbes sempre que necessario: Coordenar a direcao e execucao do plano de
governo, do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias, dos orgamentos anuais e dos planos
e programas setoriais; supervisionar a elaboracao de projetos, estudos e pesquisas necessarias
ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal; assessorar 0s
servidores do setor contabil e de tesouraria na execucdo orcamentaria e de movimentacao
financeira; coordenar os servigos da area tributaria e da producao primaria, orientando a equipe
executora; coordenar os processos de arrecadacdo dos tributos municipais. Deve ainda
executar tarefas afins.

Cargo: DIRETOR DE AGRICULTURA FAMILIAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:
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Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Formular, implementar, executar, avaliar e fiscalizar as politicas, programas, projetos e demais
acoes relativas a cadeia produtiva e ao abastecimento; estimular e fomentar as atividades de
agricultura familiar do municipio; dar assisténcia a formagao de nucleos de produgao; promover
a difusao técnica das atividades da agricultura, da pecuaria e de hortifrutigranjeiros; manter a
vigilancia e a produc¢éo da defesa e inspecao de produtos de origem animal e vegetal no ambito
das competéncias municipais; fomentar as atividades dos produtores com vistas ao programa
compra direta; fortalecer o cooperativismo; promover a integracao regional, através de medidas
e atividades de apoio e estimulo a dinamizacdo das empresas e agentes de producéo,
instalados ou que venha a se instalar no Municipio; desenvolver outras atividades a fins.

Cargo: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DA PECUARIA E PESCA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Assessorar o titular da Secretaria no planejamento das acées voltadas ao desenvolvimento da
pecuaria e pesca no Municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos
ao Plano de Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral
de concessao de incentivo aos produtores rurais; assessorar 0s servidores responsaveis pelo
registro de dados estatisticos, de controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os,
quando necessario; dirigir a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a pecuaria e pesca; supervisionar 0os servicos inerentes a implantagéo de
alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais; executar outras tarefas
afins.




DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASEARA-TO

Imprensa Oficial instituida pela Lei n” 390/2019 de 02 de maio de 2019

ANO V — CASEARA-TO, SEXTA-FEIRA, 28 DE ABRIL DE 2023 - EDICAO N2 486

Cargo: CHEFE DE SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos;
Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e seus
produtos; Proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento, matérias-primas,
ingredientes e produtos para analises fiscais; Notificar, emitir auto de infracdo, apreender
produtos, suspender, interditar ou embargar estabelecimentos, cassar registro de
estabelecimentos e produtos; levantar suspensao ou interdicdo de estabelecimentos; Realizar
acbes de combate a clandestinidade; Realizar outras atividades relacionadas a inspecao e
fiscalizagdo sanitaria de produtos de origem animal que, por ventura, forem delegadas ao S.I.M.

Cargo: COORDENADOR DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: AFINS

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

A inspecao industrial e sanitaria dos produtos de origem animal e vegetal para o consumo
humano, que tenham caracteristicas tradicionais, culturais ou regionais, produzidos em menor
ou maior escala procedendo o acompanhamento, avaliagdo, controle sanitario e fiscalizacéo,
desde a matéria prima até a elaboragdo do produto final. Fiscalizar e controlar todo material
utilizado na manipulacéo, acondicionamento e embalagem dos produtos de origem animal;
fiscalizar e controlar os padrbes higiénico-sanitarios e tecnoldgicos de produtos de origem
animal; emitir relatérios, laudos, termos, pareceres, lavrar auto de infracao, de apreensao e de
interdicao de estabelecimentos ou de produtos, quando constatarem o descumprimento de
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obrigacao legal relacionada com as atribuicbes a seu cargo, realizar servicos internos e
externos, inclusive informatizados, relacionados com o Servigo de Inspe¢do Municipal — S.I.M.

Cargo: INSPETOR DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Superior Completo — Médico Veterinario

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Obrigatoriamente médico veterinario. Sera responsavel pela inspeg¢éo e acompanhamento, em
todos os estabelecimentos em que ha abate de animais e também sera responsavel por realizar
a visita periédica nos demais estabelecimentos (agroindustria de leite e derivados, ovos e
derivados, mel e derivados). Nao precisa ter dedicacao exclusiva ao SIM, caso a prefeitura ndo
disponha de médico veterinario no quadro de funcionarios.

Cargo: DIRETOR DE ESPORTES E LAZER

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretario nas suas atribuicoes; chefiar a Unidade de Divisdo de Esportes do
Municipio; formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades; promover o lazer a toda sociedade; realizar atividades socioculturais de lazer e
recreacao, mediante a utilizacdo dos espacos disponiveis; proporcionar a integracdo e o
congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
incentivar através de acdes, o0 esporte como pressuposto de saude e vitalidade as diferentes
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faixas etarias; implantar projeto para avaliagéo e orientacao de atletas amadores do Municipio
e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria; conservar os
espacgos esportivos pertencentes ao Municipio; manter e adequar a infraestrutura dos locais
para a realizacdao de atividades esportivas e de lazer e demais servicos prestados a
comunidade, no dmbito da secretaria; intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de
cooperacao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e 6rgaos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros
Municipios; desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais; executar
atividades administrativas no ambito da Secretaria; exercer o controle orcamentario no ambito
da secretaria; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Coordenar a pratica esportiva no Municipio, promover o lazer em todas as faixa etérias da
sociedade; promover o lazer a toda sociedade; realizar atividades socioculturais de lazer e
recreacdo, mediante a utilizacdo dos espacos disponiveis; proporcionar a integracdo e o
congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
incentivar através de acdes, 0 esporte como pressuposto de saude e vitalidade as diferentes
faixas etarias; conservar os espacos esportivos pertencentes ao Municipio; manter e adequar
a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades esportivas e de lazer e demais
servigos prestados a comunidade, no ambito da secretaria; intermediar convénios, acordos,
ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com
entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da administracéo direta e indireta da Uniéo,
Estados e outros Municipios; coordenar as atividades esportivas no ambito da Secretaria;
executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; exercer o controle orcamentario
no ambito da secretaria; executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretario de Infraestrutura e Obras do Municipio nas suas atribui¢cdes; colaborar com
a Secretaria Municipal de Administracédo, na elaboracado de normas relativas a aprovagéao de
projetos de pavimentacao, drenagem e sinalizagao viaria, a estética urbana, a preservagao do
meio-ambiente, aos loteamentos e zoneamentos e a expansao de area; executar e conservar
as obras municipais, assim como 0s proprios da municipalidade; acompanhar, fiscalizar e
receber os servicos executados diretamente ou contratados com terceiros e conforme o
estabelecido nos contratos; manter um sistema de apropriacdo de custos das obras e dos
servigos urbanos; dar suporte nas comemoracgdes do Calendario Anual Municipal de Eventos,
sempre em consonancia com a Secretaria cujas finalidades sejam afins, oferecendo apoio na
manutencao dos locais onde ocorrerem o0s eventos; desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar, fiscalizar e receber os servigos executados diretamente ou
contratados com terceiros e conforme o estabelecido nos contratos; coordenar a execu¢ao dos
projetos de obras da Administracdo Municipal, sempre a partir de diretrizes e estudos
preliminares, elaborados pela Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Relacdes
Institucionais; construir e/ou conservar as quadras poliesportivas e campos de esporte de
maneira a permitir o seu adequado funcionamento, sob a orientacao da Secretaria Municipal de
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Esporte e Lazer; desenvolver outras tarefas correlatas de competéncia da Secretaria,
designadas pelo Secretario ou pelo Prefeito.

Coordenar os servicos de manutencdo e embelezamento das vias e logradouros publicos;
coordenar os servicos de preservacao e manutencao, assim como, a preservacao das areas
verdes e de preservacao, areas publicas, pracas e jardins; colaborar opinando sobre os projetos
de obras elaborados pela Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Relacbes
Institucionais; desenvolver outras tarefas correlatas de competéncia da Secretaria, designadas
pelo Secretario ou pelo Prefeito.

Cargo: DIRETOR DE JUVENTUDE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Planejamento, execucao, controle e fiscalizagao das atividades da Secretaria da Juventude;
desenvolver programas de trabalho voltado para a Juventude, executar programas de
capacitagdao profissional e técnica na area de informatica e outras, gerir as atividades
desenvolvidas na Secretaria da Juventude, manter o fichario com todas as informacoes
necessarias daqueles que buscam a capacitagdo profissional e técnica, acompanhar o
desempenho individual dos alunos, efetuar reunibes periddicas para a avaliagdo das
atividades da Secretaria, inclusive dando e recebendo sugestdes para a melhoria dos
trabalhos, avaliar o desenvolvimento dos instrutores dos cursos profissionalizante e técnico,
exigir relatérios mensais das atividades desenvolvidas no periodo (quantitativa e qualificativa),
buscar junto a Secretaria Estadual da Juventude recursos necessarios para implantacao de
cursos diversos, objetivando tirar os jovens das ruas, desenvolver programas de carater
esportivo em parceria com a Secretaria de Esportes, escolinhas, competicdes e intercambio
com outros municipios, incentivar e orientar os jovens através de palestras a buscar sua
profissionalizacao técnica, expedir normas, regulamentos para a melhor execucao das
atividades da Secretaria, zelar pela ordem, limpeza, disciplina da Secretaria, zelar pela
utilizacdo, manutencao dos equipamentos colocados a disposi¢do, desenvolver outras tarefas
pertinentes.
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Cargo: DIRETOR DE TRANSPORTE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Auxiliar o secretario nas seguintes atribuicées: planejamento de execucdo, controle e
fiscalizagcdo da frota de veiculos e maquinas da Secretaria Municipal de Transporte;
Organizacao cronograma de trabalho para a utilizagdo ordenada das maquinas e veiculos no
atendimento aos usuarios dos servicos, orientar os motorista e operadores quanto ao
atendimento e desenvolvimento dos trabalhos; Fiscalizar sistematicamente em parceria com
0s mecanicos as condigdes dos veiculos e maquinas, manter o controle de saida e entrada
dos veiculos e maquinas, inclusive abastecimento e consumo de cada veiculo, controlar os
casos de prestacdo de servicos extraordinarios quando ocorrer; Expedir normas e
regulamentos para a execugao das atividades da Secretaria, zelar pela ordem, limpeza,
disciplina dos funcionarios da Secretaria; Desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: MOTORISTA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: AFINS

Habilitagcdo: CNH B.

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Dirigir automoveis de passeio, furgao ou similar, acionando os comandos de marcha e direcao
e conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com a regras de transito e as instru¢des
recebidas, para efetuar o transporte de funcionarios, autoridades, entrega e recolhimento de
cargas e transporte de doentes em veiculos especializados; dirigir, com documentacéo
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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 e manter em perfeita condicbes o
funcionamento do sistema elétrico; verificar a manter a calibragem dos pneus, nivel do 6leo e
outros itens de manutencao; executar pequenos reparos de emergéncia; respeitar as leis de
transito e as ordens de servicos 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 conservacao do veiculo; cumprir com a regulamentagao 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 o0 bom desempenho de
suas atividades ou a critério do encarregado; desempenhas outras tarefas semelhantes.

Cargo: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Superior Completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Constitui atribuicbes do cargo de Técnico de Controle Interno o desempenho de atividades
administrativas e logisticas de apoio, de nivel intermediario, relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais e que tem como fungcdo a fiscalizagcdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da administracdo publica municipal e a
verificacdo e avaliacdo dos resultados obtidos pelos administradores em geral.

Cargo: AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Realizar servigos e procedimentos de controle interno da administragdo publica municipal;
Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre procedimentos internos; Organizar e
realizar o controle interno dos atos administrativos municipais; Firmar relatérios e encaminhar
aos 6rgaos fiscalizadores. Sugerir e auxiliar a elaborar normas internas que possam melhorar
o controle interno da administracdo publica; Prestar informacdes aos questionamentos da
populacdo em geral; Indicar aos superiores imediatos questdes pertinentes ao controle da
administracdo publica em geral; Verificar se os procedimentos adotados estdo sendo
cumprindo e comunicar as autoridades no caso de infracdo; Aplicar a legislacdo local, e
demais tarefas delegadas pela administracao publica municipal.

Cargo: VIGILANTE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacéao Basica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Exercer vigilancia em logradouros publicos e préprios municipais; exercer vigilancia em locais
previamente determinados, realizar rondas de inspecao em intervalos determinados, adotando
providencias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacées 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 condicbes 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 funcoes, exercer outras tarefas afins.




DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASEARA-TO

Imprensa Oficial instituida pela Lei n” 390/2019 de 02 de maio de 2019

ANO V — CASEARA-TO, SEXTA-FEIRA, 28 DE ABRIL DE 2023 - EDICAO N2 486

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

Carga horaria semanal: 20 (vinte) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Prestar os servigos de tecnologia da informagéo; organizar o sistema de informatica do Poder
Executivo Municipal; realizar estudos e zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos e
sistemas de informatica em utilizacao. Organizar procedimentos de seguranca e prestagao de
contas as autoridades competentes; efetuar controle dos equipamentos, consertos e
instalacao dos softwares de utilizagao do municipio. Realizar estudos de viabilidade técnica
de sistemas e equipamentos a serem implantados na administragao publica municipal;
elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento de dados, e de prestacao de contas para as
autoridades que assim o solicitarem; programar cursos de aperfeicoamento de servidores na
utilizacdo de equipamentos e sistemas, proceder a avaliagdo e verificar a execugdo dos
contratos de informatica existentes com a administragédo publica.

Cargo: DIGITADOR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Digitar e/ou datilografar oficios, decretos, portarias e relatérios em geral, minutas e/ou
memorando; encarregando de enviar os mesmos, alimentar todo més o sistema de
informacdo, executar servicos de recebimento de correspondéncias/documentos e/ou
expedientes, separando, classificando, encaminhando ou arquivando adequadamente, a fim
de facilitar seu acesso e manuseio; compilar ou elaborar dados estatisticos; atender a
municipalidade e demais funcionarios, prestando informagdes ou encaminhando aos
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responsaveis; solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente e outra tarefas
afins.

Cargo: FISCAL DE ARRECADACAO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

A - FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA
A1 - Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados

A.2 - Fiscalizar cartérios

A.3 - Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposi¢des)

A.4 - Fiscalizar mercadorias, bens e servigos

A.5 - Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte
A.6 - Examinar contabilidade das empresas

A.7 - Conciliar documentos fiscais

A.8 - Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte
A.9 - Circularizar documentos

A.10 - Impor penalidades

A.11 - Acompanhar inventéarios faléncias e concordatas
A.12 - Intimar contribuintes

A.13 - Solicitar informacdes bancérias

B - CONSTITUIR O CREDITO TRIBUTARIO
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B.1 - Identificar sujeito passivo da tributacao

B.2 - Identificar bens, mercadorias e servigos

B.3 - Identificar a ocorréncia do fato gerador

B.4 - Determinar base de calculo

B.5 - Identificar aliquota aplicavel

B.6 - Verificar irregularidades

B.7 - Lavrar notificagdes

B.8 - Lavrar auto de infracéao

B.9 - Emitir notificagées de langamento de débitos

B.10 - Retificar lancamentos

B.11 - Replicar defesa do contribuinte

C - CONTROLAR A ARRECADACAO DE TRIBUTOS

C.1 - Controlar regime especial de arrecadacao

C.2 - Atualizar débitos fiscais

C.3 - Controlar parcelamento de débito

C.4 - Inscrever crédito tributario na divida ativa

C.5 - Encaminhar débitos para cobranca judicial

C.6 - Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao
C.7 - Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora
C.8 - Montar relatérios de crédito tributario

C.9 - Controlar certificado de crédito

D - EFETUAR O CONTROLE DE BENS, MERCADORIAS E SERVIGCOS
D.1 - Conferir mercadorias

D.2 - Apreender mercadorias e bens

D.3 - Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas
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D.4 - Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos

E - ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVO-FISCAIS

E.1 - Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais
E.2 - Elaborar pareceres

E.3 - Elaborar despachos decisérios

E.4 - Elaborar decis6es

E.5 - Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizacéo
E.6 - Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais
E.7 - Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais
E.8 - Encaminhar representagéo de ilicito tributario

E.9 - Assessorar elaboracdo de normas

E.10 - Compor juntas de julgamento

F - ORGANIZAR O SISTEMA DE INFORMACOES CADASTRAIS
F.1 - Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal

F.2 - Enquadrar contribuinte na atividade econémica

F.3 - Operar sistema de informacdes tributarias

F.4 - Verificar integridade das informagdes cadastrais

F.5 - Bloguear contribuinte em situacao irregular

F.6 - Pesquisar valores de bens e servigos

F.7 - Pesquisar valores de locacao de imoveis

F.8 - Elaborar planta genérica de valores

F.9 - Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias
G - REALIZAR DILIGENCIAS

G.1 - Diligenciar reparticbes publicas e privadas

G.2 - Coletar informagdes do contribuinte
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G.3 - Localizar bens de empresas e pessoas devedoras
G.4 - Levantar estoque de mercadorias e bens

G.5 - Apreender livros e documentos

G.6 - Realizar operacdes especiais (blitz)

G.7 - Subsidiar a justica nos processos tributarios

G.8 - Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributario
H - ATENDER O CONTRIBUINTE

H.1 - Orientar contribuinte no plantao fiscal

H.2 - Responder consultas do contribuinte

H.3 - Calcular débitos fiscais

H.4 - Autorizar utilizacdo de crédito extemporaneo

H.5 - Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte

Cargo: DIRETOR DE FINANCAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Livre Nomeagao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Auxiliar o secretario de financas nos pagamentos; acompanhar todo o processo da politica
municipal de financas; zelar pelo controle financeiro do municipio; agendar pagamentos com
fornecedores e outros; solicitar junto as instituicdo de crédito ( bancos ) os extratos mensais
das contas do municipio; retirar taldes de cheques das respectivas contas movimentadas pelo
municipio; 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 orcamento; manter sobre controle cépia de todos os
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cheques emitidos; manter estreito relacionamento com o Secretario de Finangas do Municipio
avaliando a execucado orgcamentdria; zelar pelo controle diario da tesouraria, aplicando
métodos praticos e objetivos; desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: COORDENADOR DE PROCESSOS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Auxiliar o secretario de financas na elaboracdo e montar os processos de pagamento;
acompanhar todo o processo de pagamento; desenvolver outras tarefas pertinentes. Auxiliar
no acompanhamento e controle de métodos, processos e elaborar relatérios, instrucoes e
fluxogramas, desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: AUDITOR TRIBUTARIO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Atribuicbes Sumadrias: Fiscalizar tributos; Realizar Levantamentos fiscais e contabeis de
contribuintes pessoas fisicas e juridicas, Realizar estudos sobre a politica de arrecadacao,
langamento e cobranca de tributos municipais; Lavrar notificacdes, autos de infracdo e outros
termos pertinentes. Tesouraria, aplicando métodos praticos e objetivos; desenvolver outras
tarefas pertinentes.
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade 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 aplicacao de normas legais e regulamentares,
referentes a administracdo em geral; Auxiliar na execucdo de tarefas de controle do
patriménio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do érgao; auxiliar
na implantagdo e execucao de normas, regulamentos, manuais, roteiros de servigos; colaborar
na elaboracdo de relatérios, na preparacdo de graficos, coleta de dados e minutar
documentos; sugerir medidas que visem a simplificacao do trabalho por ele executado; auxiliar
na elaboracado e conferéncia de listagem, dados, notas, faturas e documentos; auxiliar na
elaboracdo de mapas, demonstrativos e levantamentos; operar maquinas, equipamentos
eletrdnicos, 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 médveis e imoveis; 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: CONTADOR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Contabilidade;

Concurso publico de provas
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ATRIBUICOES

Atualizar e criar a escrituracao contabil e as contas de receita e despesas orcamentarias do
Municipio; auxiliar na elaboracdo do Orcamento Publico e das Leis do Plano Plurianual,
Diretrizes Orgcamentarias e Orgamento Anual; escriturar os atos e fatos contdbeis;
acompanhar, registrar e revisar os atos relativos aos estagios da receita orgamentéria e a
divida ativa, bem como as despesas orcamentarias conforme plano de contas orgcamentario;
controlar a receita arrecadada, as metas de arrecadagao, o cronograma de execu¢ao mensal
de desembolso, a programacao financeira, o fluxo de caixa e a limitacdo de empenho, bem
como os gastos com pessoal, saude, educacgao, divida publica e demais limites legais
vigentes; realizar conciliagbes bancarias; elaborar estimativas de impacto orgamentério-
financeiro, balancetes, balancos e demonstracées contabeis; elaborar demonstrativos fiscais
das prestacdes de contas, demonstrativos contabeis atinentes ao Balango Social e para
habilitacdo a contratacdo de operacdées de crédito; apoiar na elaboracdo de relatérios
gerenciais atinentes as informagdes contabeis patrimoniais, financeiras e de controle; assinar
demonstrativos contabeis; criar procedimentos para apuracao e registro de custos; analisar
contratos no aspecto contabil e as informacdes contabeis referentes a prestacdo de contas
das Audiéncias Publicas; validar a metodologia de custo médio ponderado para 0 consumo
de bens em estoque; elaborar processos, sistema e metodologia de controle de bens
patrimoniais; analisar as prestagées de contas de convénios e auxilios concedidos com
emissao de parecer; realizar célculos de atualizacdo de processos judiciais, atualizagdes
contratuais e demais célculos atinentes a contabilidade; executar tarefas de contabilidade nas
areas financeiras das secretarias municipais; receber e efetuar pagamentos; receber, entregar
e guardar valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos;
conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos
relativos ao movimento de valores; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcao, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Cargo: AGENTE DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES




DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASEARA-TO

Imprensa Oficial instituida pela Lei n” 390/2019 de 02 de maio de 2019

ANO V — CASEARA-TO, SEXTA-FEIRA, 28 DE ABRIL DE 2023 - EDICAO N2 486

Profissional que tenha curso técnico em area afim a produgéo de alimentos, técnico agricola,
agropecuario, agronegocio, agro ecologia, e agroindustria. Devidamente capacitado para
executar as atividades de apoio ao SIM - participar dos treinamentos da SEAGRO; Inspecionar
e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos; Proceder a
coleta de amostras de agua de abastecimento, matérias-primas, ingredientes e produtos para
analises fiscais; Realizar outras atividades relacionadas a inspecéo e fiscalizacao sanitaria de
produtos de origem animal que, por ventura, forem delegadas ao S.I.M.

Cargo: OPERADOR DE TRATOR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Operar trator de pneus e respectivos implementos; efetuar a manutencao preventiva e
abastecimentos dos equipamentos; lubrificacao, calibragem de pneus; dar suporte na poda de
arvores; preparar terras para 0s micros e pequenos produtores rurais até o limite de 01
alqueire; auxiliar na coleta do lixo domiciliar, retirar entulhos das vias publicas; fazer as
modificacées necessarias na regulagem dos equipamentos; arrastar madeiras na construcao
de pontes e mata-burros na zona rural; retirar animais mortos das vias publicas; desempenhar
outras tarefas compativeis.

Cargo: MOTORISTAD

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas




DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASEARA-TO

Imprensa Oficial instituida pela Lei n” 390/2019 de 02 de maio de 2019

ANO V — CASEARA-TO, SEXTA-FEIRA, 28 DE ABRIL DE 2023 - EDICAO N2 486

ATRIBUICOES

Dirigir e manobrar veiculo escolar com responsabilidade, respeitando os alunos e funcionarios;
obedecer a sinalizagao de transito rigorosamente; verificar as condi¢cées basicas do veiculo,
tais como; pneus, cinto de seguranca, 6leo, parte elétrica etc., certificando — se de seu
adequado funcionamento; zelar pela manutencao e conservacao do veiculo, comunicando
falhas e solicitando manutencdo preventiva ou corretiva; trabalhar seguindo normas de
seguranca e regulamento do servico; executar outras tarefas afins.

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Operar maquinas rodoviarias, tais como: motoniveladora (Patrol) pa carregadeira, trator de
esteira, retroescavadeira e similares; Operar motoniveladora (patrol),retroescavadeira, pa
carregadeira e tratores de esteira com o0s respectivos implementos; efetuar o engate e
regulagem dos equipamentos; efetuar a manutencdo preventiva e abastecimentos dos
equipamentos, tais como: lubrificagdo, calibragem de pneus, troca de 6leo e limpeza dos
filtros; efetuar limpezas em local de obras; abrir valas e valetas para montagem de adutores e
esgoto; proceder a regulagem dos mecanismo de controle, estabelecendo a velocidade de
erosdao e realizando os outros ajustes pertinentes; por a maquina em funcionamento,
acionando os comandos eletrdnicos ; fazer as modificagbes necessarias na regulagem da
maquina para o bom andamento dos servigos; desempenhar outras tarefas semelhantes.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - ASG

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos
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Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar atividades e servicos gerais envolvendo orientacdo e execucdo de servicos
operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservacao de limpeza, jardinagem e outros
servigos 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, méveis, instalacdes sanitarias,
carpetes, lustres, areas e patios; abrir valetas, tapa buracos, fazer desentupimento, limpar
meio-fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros; marcar campos, colocar e retirar redes
e bandeirolas; remover lixos e detritos, desinfetar bens moveis e iméveis , 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 pracas e jardins, fabricacao de artesanato de cimento,
Zeladora, e outros.

Cargo: PEDREIRO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto

Prova especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar tarefas nas ares de alvenaria e pintura, pisos, forros, revestimentos de edificacées,
instalac6es hidraulicas, madeiramento no @mbito da construgao civil, bem como armacgdes de
ferro e tela; executar trabalhos de levantamento de paredes de alvenaria, concreto e outros;
construir pisos e contrapisos; executar armacodes de ferro e revestimentos diversos; encher
formas de concreto da lajes e estruturas; construir bueiros, drenos, entre outras atividades
preparar a pintar as superficies internas e externas de edificio e outras obras civis, raspando-
as, limpando-as, emassando-as com varias camadas de tintas, para protege-las ou decora-
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las ; preparar e pintar as superficie metdlicas de pontes, estruturas metalicas de edificios,
depositos, tanques de armazéns e outras, removendo sujeiras ferrugens e cobrindo com
camadas de tintas, zarcao, betumes ou substancia similar, para protege-las contra oxidacao;
desempenhas outra tarefas semelhantes.

Cargo: ELETRICISTA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacéao Basica

Prova pratica especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Montar e reparar instalagdes de baixa e alta tensdo, em edificios e outros locais, guiando-se
por esquemas e outras especificagdes utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
aparelhos elétricos e eletrdnicos, material isolante e equipamentos de solda para possibilitar
o funcionamento dos mesmos; executar tarefas de menor complexidade, em colaboracao com
eletrénicos ou engenheiro, na area de instalagdes elétricas de baixa e alta tenséo; colocar e
fixar os quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis , tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas manuais comuns e especiais, materiais e elementos de fixacao para estruturar a
parte geral da instalacdo elétrica executar o corte, dobradura e instalacdo de condutores
isolantes e fiacdo ou instalar diretamente os cabos elétricos, utilizando equipamentos de cortar
dobrar tubos, puxadores de arco, grampos e dispositivos de fixagcdo, para dar
prosseguimentos a montagem; estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas,
esquema especial e outras informagdes, para a tarefa ligar os fios a fonte fornecedora de
energia, utilizando alicates, chaves conectores e material isolante, para completar a tarefa;
testar a instalacao , fazendo-a funcionar e situagdes reais repetidas vezes, para comprovar a
exatiddo do trabalho executado; testar os circuitos da instalacdo utilizando aparelhos de
comparacao verificagdo elétrico ou eletrénicos, detectar partes ou pecas defeituosas;
substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, materiais isolantes de soldas, para desenvolver instalacdo elétrica em condi¢des
normais de funcionamento; montar e reparar instalacdes elétrica e equipamentos auxiliares
em moradias, estabelecimentos industriais, comerciais e outros edificios; sobre a orientacao,
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proceder a instalacdo e reparos em pequenos motores elétricos e/ou equipamentos e
materiais elétricos; desempenhar outras tarefas semelhantes.

Cargo: MECANICO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacéao Basica

Prova pratica especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecéanica automotiva; diagnosticar falhas de
funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema de
transmissao, diferencial e outras partes; realizar manutencao de motores, sistemas e partes
do veiculo; instalar sistemas de transmissdo no veiculo; substituir pecas dos diversos
sistemas; reparar componentes e sistemas de veiculos; testar desempenho de componentes
e sistemas de veiculos; regular o motor: ignicdo, carburacdo e o mecanismo das valvulas;
zelar pela conservacado, limpeza e manutengdo de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho; fazer o controle e a manutencéao preventiva dos veiculos; executar outras tarefas da
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

Cargo: ELETRICISTA DE AUTOMOVEL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacao Basica

Prova pratica especifica

Concurso publico de provas
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ATRIBUICOES

Prestar manutencao aos veiculos automotores, inclusive maquinas pesadas, no que tange a parte
elétrica; executar servigos na rede de fiacao dos veiculos; substituir ou reparar componentes que
nao demandem de equipamentos especializados, ndo existentes nas oficinas da entidade; substituir
lampadas e outros componentes periféricos; verificar costumeiramente as baterias elétricas, velas,
bicos ejetores, alternadores e geradores de energia, bobinas, motor de partida, painéis de
instrumentos e outros componentes removiveis, substituindo ou reparando panes; responsabilizar-
se pessoalmente pela guarda, uso, conservacao e manutencédo das ferramentas e equipamentos
utilizados nos seus servicos; prestar assisténcia e socorro aos veiculos que sofram panes na parte
elétrica; velar pela guarda, conservagéo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; primar pela
qualidade dos servicos executados; executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que Ihes
forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Cargo: CONTROLADOR GERAL MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO MEDIO COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Atribuicdes especificadas nos arts. 31, 37, I, IX e 70 da Constituicao Federal, arts. 54 paragrafo
Unico e 55 da Lei Complementar n° 101/2000 e arts. 117/119 da Lei n° 1.284/2001 (Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins; avaliar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual; a execucdo dos programas de governo, participar da elaboragdo do
orcamento do Poder Executivo Municipal, bem com, fiscalizar a sua execuc¢ao; comprovas a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial; exercer o controle dos gatos efetuados pelo Chefe do Poder executivo;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; fiscalizar o cumprimento do
disposto na Lei Complementar n°® 101, de maio de 2000; dar ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado de qualquer irregularidade que tiver
conhecimento; realizar auditoria e emitir relatérios sobre as contas do Poder Executivo
Municipal; assinar juntamente com as demais autoridades o Relatério de Gestdo Fiscal e
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demais pecas que compdem as prestagcdes de contas do Poder Executivo Municipal;

desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos
Escolaridade: ENSINO MEDIO COMPLETO

Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Coordenar o mapeamento e analise de fluxo de processos, acompanha a revisdao e
implementagdo de politicas e normativas administrativas, a fim de identificar riscos e
irregularidades, promover eficiéncias operacional e alcangar os resultados

Cargo: DIRETOR DO NUCLEO DE IDENTIFICAGAO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos
Escolaridade: ENSINO MEDIO COMPLETO

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

Executar o preparo e execucao dos trabalhos relativos ao Instituto de ldentificagéo de

pessoas do Municipio, realizar Agendamento de servi¢os no Instituto de ldentificacao,
montar processos para emitir carteiras de identidade, colher assinaturas e digitais do
cidadao que for utilizar o servigo, informar ao 6rgaos competentes sobre relatérios do
andamento dos servicos publicos prestados, e encaminhar 0s processos para a emissao de
carteiras de identidade, efetuar a sua entrega quando finalizada, dentre outros servicos

pertinentes ao setor respectivo.
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Cargo: PROCURADOR GERAL MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 20 (vinte) horas

Requisitos para provimento:

I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo (Direito), regularmente escrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Livre Nomeacgao e Exoneracgao

ATRIBUICOES

- Dirigir o Departamento Juridico do Municipio, superintender e coordenar suas
atividades e orientar-lhe a atuacéo;

- Propor ao Prefeito Municipal a anulacdo de atos administrativos da administracao
publica municipal;

- Propor ao Prefeito Municipal o ajuizamento de acao direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo federal;

IV-  Receber citacdes, intimacdes e notificacbes nas acdes em que o Municipio seja

parte;

V- Assessorar as Secretaria Municipal competente na elaboracdo da proposta
orcamentaria.

VI-  Firmar, como representante legal do municipio, contratos, convénios e outros
ajustes de qualquer natureza;

VII-  Firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos translativos de dominio de
bens imdveis de propriedade do Municipio, ou daqueles que vierem a ser por estes
adquiridos.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Carga horaria semanal: 20 (vinte) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo (Direito), regularmente escrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.
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Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

VI-

VII-

VIII-

Receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Procurador- Geral

Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrucoes de servicos e outros atos que
devem ser assinados pelo Procurador-Geral.

Realizar atos de expediente, tais como atender o publico e prestar-lhes as
informacdes pertinentes, cuidar do material administrativo e dos equipamentos do
Departamento Juridico e controlar a entrada e saida de documentos;

Desempenhar outras tarefas proprias da funcdo ou correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador- Geral.

Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua
consciéncia ético-profissional.

Requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboracao das autoridades publicas
para o exercicio de suas atribuigdes;

Requisitar das autoridades competentes certiddes, informacdes e diligéncias
necessarias ao desempenho de suas funcgoes;

Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparticao publica
do Municipio e requisitar documentos e informagdes Uteis ao exercicio da atividade
funcional.

Gabinete da Prefeita Municipal de Caseara, Estado do Tocantins, aos vinte e oito dias do més
de Abril do ano de dois mil e vinte e trés.

lidislene Bernardo da Silva Santana
Prefeita Municipal



