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LEI N° 350, DE 01 DE MARGO DE 2017

“Dispbe sobre a reorganizagdo da estrutura
administrativa do municipio de Caseara € 0 Sseu
quadro de cargo e salarios, e déa outras providéncias”.

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

TiTULO|
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto organizacional
permanente, representado pela administragao direta, integrada por setores de atividades
conexas que devem funcionar de maneira uniforme.

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

§2° - Auxiliam diretamente 0s Secretarios Municipais e Gestores dos Fundos Municipais, 0s
Titulares de Departamentos e Setores ou Servigos as Secretarias subordinadas.

Art. 2° - A Administragdo se constitui de servigos estatais dependentes, encarregados das
atividades tipicas da Administragéo Publica, inerentes:

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

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

Art. 3° - A Estrutura Organizacional da administracao direta compde-se dos orgaos abaixo
mencionados:

| —Gabinete do Prefeito:

a) Secretario Executivo de Governo;
b) Superintendente de Governo;

c) Assessor de Gabinete;

d) Controlador de Controle Interno;
e) Coordenagéo de Compras;

f) Assessor Administrativo.

g) Coordenagéo de Cerimonial

Il - Secretarias Municipais:

a) Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e desenvolvimento Econémico;
b) Secretaria Municipal de Financas e Arrecadagao;

c) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca,

d) Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

e) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
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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.

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS

Art. 4° - A estrutura organizacional de cada uma das Secretarias Municipais compreende
os seguintes niveis:

Paragrafo Unico - A estruturagao, atribuicdo e composigao das secretarias municipais de
Educacdo, Assisténcia Social, Meio Ambiente e Turismo e Saude, serao definidas por leis
proprias.

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

c) Coordenagéo de Departamento de Pessoal;

d) Coordenador de Protocolo;

e) Diretor de Administragao,

f) Chefe de Almoxarifado e Patrimonio;

g) Coordenador da Junta Militar;

h) Encarregado da Torre De TN,

i) Diretor de Departamento Imobiliario;

j) Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Econémico;

Il - Secretaria Municipal de Financas € Arrecadacao:
a) Secretario Municipal de Finangas;

b) Coordenagao de Finangas;

c) Diretor de Controle e Arrecadacao;

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

c) Diretor de Desenvolvimento Pecudria e Pesca;

d) Chefe de Servigo de Inspegao Municipal;

e) Coordenador do Servigo de Inspegédo Municipal;

f) Inspetor de Servigo de Inspegao 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;

d) Coordenador de Obras;
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VI - Secretaria Municipal de Juventude:
a) Secretario Municipal de Juventude;
b) Diretor de Juventude;

VII - Secretaria Municipal de Transporte e Abastecimento:
a) Secretario Municipal de Transporte & Abastecimento;
b) Diretor de Transportes e Abastecimento;

Paragrafo Unico - Compreende a fungao de:

| - Diregéo superior, representada pelo Secretario Municipal, com fungdes relativas a liderangas
e a articulagao institucional do setor de atividades polarizado pela pasta, inclusive a
representacao e as relagoes Inter secretarias e gestdo em caso de fundos;

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

Il - Atuagéo instrumental, representado por nucleos setoriais concernentes aos sistemas de
planejamento e coordenagao, de financas e administragdo, encarregados de fungoes tipicas e
permanentes da secretaria.

_ TiTULO I o
DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DOS ORGAOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 5° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assistir ao Prefeito nas suas fungdes publicas;

Il - dar atendimento aos Municipes;

Il - manter ligagdo com os demais poderes e autoridades;

IV - manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os orgaos jornalisticos (jornais,
revistas, emissoras de radio e de televisio) de cidades da regiao e jornais de maior
circulagéo no Estado;

V - divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da Administragao Municipal na
imprensa escrita, falada e televisiva, incluindo os 0rgaos da Administragdo Indireta e
conveniados;

VI - divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de ‘realease’ (noticiarios com
carater de publicagdo gratuita), as atividades da Administragao Municipal, incluindo o
Gabinete, Secretarias, Fundacdées e 6rgaos conveniados;

VIl - redigir textos, notas e documentos de interesse do Municipio e providenciar sua
divulgagéo nos meios de comunicagao,

VIl - realizar o servico de cerimonial, coordenando ceriménias de inauguragéo de obras
eventos ou atividades politicc-administrativas do Prefeito;

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

X - assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais na confecgéo de notas oficiais, quando
solicitado;

X| - coordenar entrevistas coletivas do Prefeito;

XIl - desenvolver trabalhos periodicos visando a boa imagem publica, tanto do Prefeito
como de sua Administragao.

XIIl — promover a elaboragao de programas que, direta ou indiretamente, possam melhorar
as relagdes publicas da Administracao Municipal;
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Art. 6° - As Secretarias Municipais sdo 6rgaos da administracdo direta, dirigidos pelos
Secretarios Municipais, organizados com finalidade de assessorar o Prefeito, a quem
diretamente subordinados, na execugéo das suas competéncias e atribuigdes legais, em
cada campo de atuagéo da Administracéao Publica Municipal.

Paragrafo tnico - As atividades |das Secretarias Municipais seréo executadas pelas suas
unidades organizacionais e, completamente, através das entidades da administragao
indireta que a elas forem vinculadas, nos termos da lei e dos respectivos regimentos.

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

| -Nivel de Administragdo Superior — representado preferencialmente pelos secretarios e
autoridades equiparadas, com as funcdes de lideranca, direcao, articulagao institucional,
definigdes politicas e diretrizes, e responsabilidade pela atuagéo da Secretaria como um
todo, inclusive a representagao e as relagdes Inter secretarias e intergovernamentais;

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

Il -Nivel de Geréncia; Execugao Programatica; Operacional e Atuagao Instrumental —
representados pelos assistentes, responsaveis pela coordenagao e lideranga técnica do
processo de implantacao e controle de programas e projetos, e, pelos setores
administrativos, com a finalidade de proporcionar apoio aos secretarios e desenvolver as
fungbes de modernizagao administrativa, elaboragdo da proposta orcamentaria,
administragao setorizada de pessoal e de suprimentos;

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

CAPiTULON
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 8°- Compete a Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e
desenvolvimento Econdmico:

| - responder pelas atividades ligadas a administracdo geral, do Municipio;

Il - planejar e acompanhar todas as agoes e servicos prestados pela administragao,
avaliando sua eficacia;

lll - centralizar o processamento de dados e informacdes em geral da administragao,
recursos e acgoes de informatica;

IV - planejar o orgamento municipal, a elaboragao e consolidagdo de planos de
desenvolvimento econémico, municipal e urbano;

V - prestar orientagao normativa metodolégica as Secretarias e 6rgaos do Municipio na
concepcéo e desenvolvimento dos respectivos planos e programacoes orgamentarias;

VI - acompanhar o controle e avaliagao sistematica de desempenho dos planos, programas
e projetos;

VIl - orientar aos 6érgaos na elaboragéo de seus orgamentos e a consolidagdo destes ao
Orgamento Geral,

VIIl - promover o planejamento e implantagdo dos programas e agoes de modernizagao
administrativa;

IX - administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores;
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X - promover os concursos publicos, salvos nos casos em que essa atribuigao for cometida
a outros 6rgaos ou entidades;
XI - adotar politica de treinamento de pessoal; administracdo de cargos, fungdes 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, comunicagoes e vigilancia;
XIV — protocolar, publicar e registrar atos oficiais;
XV - outras atividades determinadas pelo prefeito municipal.

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ARRECADACAO

Art. 9° - Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Arrecadagao:

| - promover o cadastramento dos contribuintes, o langamento, a arrecadagao e a
fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais;

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

Il - promover o registro e controle contabil da administragdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio, preparar 0s balancetes, balango e demonstrativos de prestagao
de contas a Camara Municipal € aos Tribunais de Contas da Unido e do Estado;

IV - elaborar e coordenar a execugao da programagao financeira de desembolso;

V - prestar assessoria ao prefeito em todas as matérias de carater econémico-financeiro de
interesse do Municipio e de maodo especial no processamento das operagoes de crédito e
em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgéos Publicos da Administracao local,
nos assuntos fazendarios, € promover gerenciamento dos recursos provenientes de
convénios firmados com o Estado, a Uni&o e outras atividades;

VI - efetuar calculo, controle e inscricdo 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 implantacdo de empreendimentos no
Municipio, induzindo & produgéo de materiais e servicos adequados as demandas da
agricultura, pecuaria e pesca locais;

Il - dimensionar demanda de infraestrutura necessaria ao desenvolvimento da agricultura,
pecudria, pesca € COMercio locais, intermediando, junto aos demais o6rgaos da
Administragédo Municipal, o equacionamento das dificuldades e a adocéo de providéncias
cabiveis;

Il - promover a articulagdo com diferentes 6rgaos, 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 agdes que julgar necessarias para a sua melhoria;

VI - prestar apoio logistico aos agricultores familiar e pescadores, nos termos do que
dispuser a Lei Municipal;
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VII - estabelecer relacionamento interinstitucional para beneficio da agricultura, pecuaria e
pesca observando para tanto, os regulamentos municipais pertinentes;
VIII - operacionalizar e manter sistema de dados que permita dispor de uma estrutura
formal de planejamento, documentagdo e acompanhamento, associando-se aos programas
correlatos do Estado e da Uniao;
IX - realizar eventos, inclusive em parceria com outros orgdos publicos, que objetivem a
incrementagdo da agropecuaria e pesca no municipio;
X - desenvolver e executar projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico para a
produgao agropecuaria e de pescado no municipio;
Xl - levantar e interpretar o desempenho da agropecuaria e pesca no Municipio, nas areas
de produgao, comercializagao, abastecimento e afins;
XlI - estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocagdo de recursos municipais
no fomento a agropecuaria e pesca;
XIll - acompanhar a execugao de projetos agropecuarios e de pescado no Municipio,
participando de sua avaliagao;
XIV - compatibilizar a execugao de projetos agropecuarios e de pescado, conforme normas
e posturas municipais;
XV - sistematizar a coleta e a divulgacao de informagbes sobre a agropecuaria e pesca
municipal e da possibilidade de incrementagéao do agronegécio no Municipio;
XVI - instalar unidades experimentais, campos de demonstragao e de cooperacéo, lavouras
e hortas comunitarias, prote¢gao ambiental e lazer;
XVII - elaborar estudos de viabilidade de empreendimentos agropecuarios e de pescado;
XVIII - desenvolver estratégias para a melhoria das atividades de produgédo vegetal e
animal, visando a qualidade e sustentabilidade econdémica, ambiental e social nos varios
segmentos da economia.
XIX - criar e manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de prestagao de
servigos rurais, destinadas a abertura e conservagao de estradas, preparo e conservagao
do solo e, em especial, atender ao pequeno produtor e pescadores.

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 recreagdo, mediante a utilizagdo dos
espacos disponiveis;

VIl - proporcionar a integragcéo e o congragamento, as diferentes faixas etarias, através de
atividades esportivas e recreativas;

VIl - incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

IX - implantar projeto para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria;

X - conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

X| - manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacédo de atividades esportivas
e de lazer e demais servicos prestados a comunidade, no ambito da secretaria,
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XII - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao técnica e/ou financeira
ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e orgaos da
administragéo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
XIII - desenvolver agées 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;
XVII - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o orgéo responsavel sobre
eventuais alteragdes;
XVIII - formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes coordenando e incentivando
a realizagao de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase para o esporte
amador e o esporte de massa:
XIX - buscar e/ou prestar colaboracdo as instituicdes publicas ou privadas, de modo a
estimular as iniciativas esportivas;
XX - elaborar, orientar e fiscalizar a execugao 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;
XXII - programar, manter e desenvolver a autossuficiéncia do patriménio esportivo, por
atividades diretamente exploradas ou através de concessées, permissées 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 programagéo e executar as atividades relativas a limpeza publica, varricéo e
remogao de entulho, conjuntamente com a Secretaria de Meio Ambiente:

Il - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Desenvolvimento Econémico, no sentido de atualizar as Leis Municipais relativas a
servigos;

Il - colaborar com a Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e
Desenvolvimento Econémico, na elaboragédo de normas relativas a aprovacao de projetos
de pavimentag&o, drenagem e sinalizag&o viaria, & estética urbana, a preservagao do meio-
ambiente, aos loteamentos e zoneamentos e a expansao de area;

IV — executar os servicos de manutencdo e embelezamento das vias e logradouros
publicos;

V - manter a preservagéo e manutengao, assim como, a incrementacao das areas verdes e
de preservacéo, areas publicas, pracgas e jardins;

VI - executar e conservar as obras municipais, assim como os préprios 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 Administragdo, Planejamento e Relagdes Institucionais;

IX - acompanhar, fiscalizar e receber os servicos executados diretamente ou contratados
com terceiros e conforme o estabelecido nos contratos;

X - executar os projetos de obras da Administragdo Municipal, sempre a partir de diretrizes
e estudos preliminares, elaborados pela Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Relagées Institucionais;
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X| - manter um sistema de apropria¢ao de custos das obras e dos servigos urbanos;
Xl — dar suporte nas comemoragdes do Calendario Anual Municipal de Eventos, sempre
em consonancia com a Secretaria cujas finalidades sejam afins, oferecendo apoio na
manutengao dos locais onde ocorrerem os eventos;
XIlII - 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
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 agbes governamentais voltadas para o atendimento
aos jovens;

IIl - 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 intercdmbios e entendimentos com organizagdes e instituigdes
afins de carater nacional e internacional;

VIl - 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 conscientizagéo e programas educativos, junto as instituicdes
de ensino e pesquisa, veiculos de comunicagdo e outras entidades sobre problemas,
necessidades 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 execucdo, controle e fiscalizagdo da frota de veiculos e maquinas da
Secretaria Municipal de Transporte;

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

Il - Fiscalizar sistematicamente em parceria com os mecanicos as condi¢cbes 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 prestagdo de servigos
extraordinarios quando ocorrer;

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

V - Desenvolver outras tarefas pertinentes.
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CAPITULO IX
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 15 -Os Secretarios Municipais e autoridades equiparadas, inclusive os Gestores dos
Fundo Municipais, tém como atribuigdes orientar, coordenar e supervisionar as Secretarias
e os 6rgaos sob sua responsabilidade, bem como desempenhar as fungdes que lhe forem
cometidas pelo Prefeito, podendo, no uso de suas atribuigbes delegar competéncia na
forma prevista nos respectivos regimentos.

Art. 16 - Constituem atribuicbes basicas dos Secretarios Municipais e autoridades
equivalentes, além das previstas na lei Organica do municipio:

| - promover a administragéo geral da Unidade de observancia as normas da Administragao
Pablica Municipal;

Il - exercer a representacao politica e institucional da Pasta, articulando-a com instituicées
governamentais e nao 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 6rgdos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - instaurar o processo disciplinar no ambito da Secretaria, observadas as disposi¢oes
especificas estabelecidas nesta Lei;

VIl — atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal,

VIIl - apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgédos e entidades a ela subordinados ou vinculados, ouvindo sempre a
autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

IX - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

X - aprovar a programagao a serem executada pela Secretaria, os érgéaos e entidades a ela
subordinados ou vinculados, a proposta orgamentaria anual e suas alteragbes e
ajustamentos que se fizerem necessarios;

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

XIlI - apresentar, anualmente, relatérios analiticos das atividades da Secretaria,

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

XIV - promover reunibes periodicas de coordenagdo entre os diferentes escalbes
hierarquicos da Secretaria;

XV - atender prontamente as requisigdes e pedidos de informagdes do Judiciario e do
Legislativo, ou para fins de inqueérito administrativo;

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

TITULO NI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 - As atividades de administragéo geral que constituem sistemas especificos, tais
como material, patriménio, pessoal, contabilidade, comunicacdes e as de programagao e
orcamento serdo 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 Comisséao.
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Art. 18 - Além do disposto no artigo anterior, serd comum a todos os Secretarios
Municipais, o seguinte:

| - participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do
Orgamento Anual do Municipio, fornecendo os subsidios necessarios;

Il - promover a gestdo integrada dos servicos administrativos, visando a sua
economicidade;

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

IV - promover junto aos 6rgéos auxiliares da Administracdo o conhecimento de todas as
Leis Ordinarias e de maneira especial, as Constituicoes Federal e Estadual, Lei Organica
do Municipio, Estatutos, Cédigos, Regulamentos € 0 Plano Diretor de Desenvolvimento do
Municipio;

\V - estar atento para novas técnicas gerenciais e operacionais, visando a melhoria e
racionalizagdo do sistema;

V| - buscar literaturas e experiéncias comprovadamente eficientes para contribuir com a
otimizagao do sistema,

VIl - gerir bem as atividades fins, assim como as atividades meios, afetas aos orgaos
auxiliares da respectiva Secretaria;

VII| - estabelecer objetivos e metas para suas respectivas areas de responsabilidades;

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

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

Art. 19 -O provimento dos Cargos em Comiss&o é de livie nomeacéo ou designagéo do
Prefeito.

Art. 20 - O quadro de Pessoal da Administragao 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. 21 - Constitui parte integrante desta Lei os Anexos |, Il e lll,compreendendo o Quadro
de Pessoal da Administragdo Direta do Poder Executivo, com as suas formas de
provimento, direitos e atribuigdes.

Art. 22 - Os cargos em comissdo da administracao do Municipio sdo todos de livre
nomeacao e exoneragao pelo Prefeito, constantes do anexo | desta Lei.

Art. 23 - Os cargos de provimentos efetivos criados por esta Lei, constantes do Anexo 11,
com as suas denominagdes e em numerocerto, serao providos mediante concurso publico
de provas os cargos que exigem nivel elementar e auxiliar e de provas e titulos para os

-

cargos que exigem nivel médio e superior, segundo o principio de carreira.

Art. 24- As carreiras s&o constituidas de cargos da mesma orientagéo profissional, nos
niveis elementares, auxiliares, médios e superiores, atendidos 0s requisitos de
escolaridade, experiéncia ou profissionalizagao e especializagao para o desempenho das
respectivas tarefas tipicas.
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Art. 25 - A movimentagao e desenvolvimento do funcionario em progressao horizontal dar-
se-4 por merecimento ou por outros critérios estabelecidos no Estatuto do Funcionario
Publico Municipal e por esta Lei.

Art. 26 - A carga horaria de trabalho adotado para o servigo publico municipal &€ de 40 h
(quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico - As demais fungdes que exigirem jornada especial de trabalho, na forma
da legislagdo pertinente, terao os seus horarios definidos por Portaria do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 27 - O enquadramento dos servidores estaveis sera feito mediante transposigao para
cargos similares, via decreto, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

Art. 28 - A contratagdo por tempo determinado tera carater excepcional e ocorrera para o
atendimento de situagcao justificavel, diante da necessidade de realizagéo de servigos de
interesse publico pelo prazo fixado em lei pelo periodo de 1 (ano), podendo ser prorrogado
por igual periodo uma Gnica vez.

Art. 29 - O chefe do Poder Executivo podera efetuar gratificagao até 50% dos salarios dos
servidores.

Art. 30 - Aos portadores de deficiéncia fisica, fica assegurado 5% (cinco por cento) das
vagas dos cargos a serem preenchidos, que serdo reservados para a concorréncia entre os
candidatos portadores de deficiencia fisica, cujas fungoes deverao ser compativeis a
percepgéo psiquico-motora € ao manejo operacional que requer para o seu desempenho.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogam-se as disposicoes em
contrario.

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

Ildisler‘égégﬁfé‘fé@da Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-I

RELACAQO DOS CARGOS EM COMISSAO

RELAUVAV UV AR e e —

| CARGOS C.H (hs) | QUANT. REMUNERAGAO 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 1.200,00
Controlador de Controle Interno 40 01 2.800,00
Coordenador de Compras 40 01 1.200,00
Assessor Administrativo 40 02 937,00
Coordenador de Cerimonial 40 01 1.200,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Secretario Municipal de Administracéo, Planejamento € 40 01 3.500,00
Desenvolvimento Econémico
Diretor do Departamento De Pessoal E Informagdes 40 01 1.900,00
Municipais
-"Coordenador de Departamento de Pessoal 40 01 1.200,00
Coordenador de Protocolo 40 01 1.200,00
Diretor de Administracéo 40 01 1.900,00
Chefe de Almoxarifado e Patriménio 40 01 1.500,00
Coordenador da Junta Militar 40 01 1.200,00
Encarregado da Torre De TV 40 01 937,00
Diretor de Departamento Imobiliario 40 01 1.900,00
Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Econémico 40 01 1.900,00
1
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Secretario Municipal de Financas; ' 40 01 3.500,00
Diretor de Controle e Arrecadacéo; 40 01 1.900,00
Coordenador de Financas; 40 01 1.200,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA
E PESCA
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Pesca 40 01 3.500,00
Diretor de Agricultura Familiar | 40 01 1.900,00
Diretor de Desenvolvimento Pecuaria e Pesca 40 01 1.900,00
Chefe de Servico de Inspegao Municipal 40 01 1.500,00
Coordenador do Servigo de Inspecdo Municipal 40 01 1.200,00
Inspetor de Servico de Inspegéo Municipal 40 01 2.300,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Secretario Municipal de esportes e Lazer 40 | o1 3.500,00
Diretor de Esporte e Lazer | 40 | Of 1.900,00
Coordenador de Esporte e Lazer l1 40 ll 01 1.200,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E l
OBRAS _ |
Secretario Municipal de Infraestrutura e Obras | 3.500,00 |
Diretor de Infraestrutura e Obras 40 | 01 1.900,00 |

12
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Coordenador de Infraestrutura

Coordenador de Obras

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE —
, _’Secretério Municipal de Juventude m-ﬁ-

iretor de Juventude

___
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E

ABASTEClMENTO
ﬂ—&acmtério Municipal de Transporte e Abastecimento
Diretor de Transportes € Abastecimento |

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

Ildislenm% Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-I

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EEETIVO

GABINETE PREFEITO |
'C.H (ns)| QUANT. | REMUNERAGAO RS

M‘E‘“ 1.100,00
Técnico Controle Interno _ 40 | 01 | 1.900,00
Msismnta de Controle Interno 'E-m 1.200,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

ECONOWICO g~ [con (el [QUANT. UNERAGEORS
_ﬂm—m

e i A
T M| E— e e
Digitador | mﬂﬁ-
D & Sanigos Gerais 2 w00

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

|

REMUNERAGAO R$

Fiscal de Arrecadagao -E-ﬁ-mm
[Digitador | Iﬁ-ﬁ-

|

Tesoureiro ,
Assistente Administrativo |
Técnico em Contabilidad

i

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIAE PESCA ‘
mmm REMUNERAGAO R$

Assistente Administrativo
Agente do Servigo de Inspecao Municipal
Operador de Trator

|

e
2N
o
o
o
o

Motorista D | I!_-E-
.Mrador de Maquinas Pesadas m_m 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

REMUNERACAO R$

(]
Auxiliar de Servigos Gerais ' 01|
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA E OBRAS _
EMUNERAGAO R$

1.200,00

|

|

!\
%

Auxiliar de Servigos Gerais
Pedreiro

Assistente Administrativo

Motorista “D”

E_

i

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE

REMUNERAGAO R$
937,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E ABASTECIMENTO

—_—
S
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CARGOS C.H (hs) | QUANT. REMUNERAGAO R$
Assistente Administrativo 40 01 937,00
~| Motorista “D” 40 02 1.100,00
| Mecanico 40 01 2.000,00
Eletricista de Automovel 40 01 1.100,00
Auxiliar de Servigos Gerais 40 02 937,00
'| Operador de Maquinas Pesadas 40 03 2.000,00
Vigilante ' 40 01 937,00

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

Ildislem& Silva Santana

Prefeita Municipal
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ANEXO-I

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO DE GOVERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: AFINS

Livre Nomeacao e Exoneracao

ATRIBUICOES

Assistir ao Prefeito nas suas fungdes publicas; dar atendimento aos Municipes; manter
ligagao com os demais poderes e autoridades; manter amplo, efetivo e estrito relacionamento
com os 6rgaos 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
orgaos da Administracdo Indireta e conveniados; divulgar na imprensa escrita, falada e
televisiva, através de “realease” (noticiarios com carater de publicagdo gratuita), as atividades
da Administragdo Municipal, incluindo o Gabinete, Secretarias, redigir textos, notas e
documentos de interesse do Municipio e providenciar sua divulgagdo nos meios de
comunicagao; realizar o servigo de cerimonial, coordenando cerimdnias de inauguragéo de
obras eventos ou atividades politico-administrativas do Prefeito; editar, periodicamente,
jornais, revistas e publicagdes diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento a
populagdo das obras e feitos da Administracéo; assessorar o Prefeito e Secretarios
Municipais na confecgdo 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 elaboragdo de programas que, direta ou
indiretamente, possam melhorar as relagdes publicas da Administragado Municipal; promover
as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Administragdao Municipal com os
municipes, entidades e associagbes de classe, bem como, com autoridades federais,
estaduais e de outros Municipios; coordenar as relagées 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 Administragdo Municipal.

Cargo: SUPERINTENDENTE DE GOVERNO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneracao

ATRIBUIGOES

Assistir o Prefeito no trato das questbes, 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
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Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
Livre Nomeagéao e Exoneragao

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 os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do Gabinete do Prefeito; auxiliar o Secretario de Governo no controle dos
resultados das agdes do Gabinete em confronto com a programagao, expectativa inicial de
desempenho e volume de recursos utilizados; submeter a consideragao do Secretario de
Governo os assuntos que excedam a sua competéncia; coordenar a elaboragao da proposta
orgamentaria do Gabinete; desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
delegadas pelo Secretario de Governo e pelo Prefeito.

Cargo: CONTROLADOR DE CONTROLE INTERNO
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
Livre Nomeagéo e Exoneragao

ATRIBUICOES

Atribuicbes especificadas nos arts. 31, 37, Il, IX e 70 da Constituigdo 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 execugdo dos programas de governo, participar da
elaboracdo do orgamento do Poder Executivo Municipal, bem com, fiscalizar a sua execugao;
comprovas a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
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 demais pecas que compdem as prestagdes de contas do Poder Executivo
Municipal; desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: COORDENADOR DE COMPRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

|dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Realizar segundo legislagdo especifica a compra de materiais e servicos da administracao
publica municipal. Responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatérios, bem como o
cadastro de fornecedores do municipio. Efetuar a fiscalizagao 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;
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Organizar e impulsionar processos licitatérios, auxiliar na emissao de justificativas nos casos
de dispensa e inexigibilidade de licitagao; Realizar pesquisa prévia de pregos de produtos e
servicos; Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condigbes estabelecidas
em Edital e contrato administrativo.

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuigdes; 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 agées do Gabinete em confronto com a programagao, expectativa inicial de desempenho
e volume de recursos utilizados; Submeter a consideragao do Chefe de Gabinete do Prefeito
os assuntos que excedam a sua competéncia; Coordenar a elaboragao da proposta
orcamentaria do Gabinete;, Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as
delegadas pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

Cargo: COORDENADOR DE CERIMONIAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Coordenar os cerimoniais e eventos realizados pelo gabinete do prefeito e todos e demais
6rgaos da estrutura administrativa; Preparar, organizar e supervisionar, assessorar e conduzir
as solenidades do Executivo e demais orgéos da estrutura administrativa. Assessorar 0
gabinete do prefeito e todos 0s orgaos da estrutura administrativa municipal em assuntos
referentes a area de cerimonial e eventos.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL E INFORMACOES MUNICIPAIS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

|dade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Cuidar de assuntos relacionados com os servidores e empregados publicos do Poder
Executivo, ou outro 6rgéo publico que for designado, auxiliar na elaboragao de projetos de lei
para a criagao de cargos, fungoes, classificacdo e provimento de cargos publicos; prepara 0s
expedientes sobre a nomeagao, admissdo, exoneragdo e demissdo de servidores €
empregados publicos; Processar € emitir parecer sobre aposentadoria, concessao de
quaisquer vantagens deferidas em lei e promover o respectivo registro e publicacéo. Implantar
e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores e empregados publicos, com 0
registro permanente de todas as ocorréncias das vida profissional dos mesmos; Promover
medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento do pessoal; Estudar e promoveﬂ
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aplicagdo dos principios de Administragao de Pessoal e, ainda os referentes ao bem estar
social dos servidores e empregados publicos; Autorizar exames médicos para fins indicados
na legislacdo de pessoal; Organizar a escala de férias; Confeccionar as folhas de pagamento
dos servidores e empregados publicos do Poder Executivo Municipal.

Cargo: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacéo e Exoneragéo |

ATRIBUICOES

Coordenar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da
equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
supervisionar os servigos de elaboragao de folha de pagamento e demais rotinas do setor;
dirigir a emissdo de pareceres sobre 0s servicos que lhe sdo inerentes; supervisionar a
montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissao
que executa o processo do estagio probatério dos servidores; chefiar os servigos de
informagoes determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizacao internos e externos, bem como
aos orgaos de controle do Governo Federal ou Estadual; e executar demais atividades
correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE PROTOCOLO
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
Livre Nomeagcéo e Exoneracao

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 0 fluxo de
processos, executar outras tarefas correlatas.

Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRACAO
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento: |

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
Livre Nomeagéo e Exoneragao

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

Cargo: CHEFE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO |
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
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Livre Nomeacéo e Exoneragao

ATRIBUICOES

Chefiar os servigos de controle de patrimonio e almoxarifado, receber as compras conferindo
com as requisi¢des de compras e nota fiscal, dar saida de produtos, tombamento dos bens
patrimoniais do Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados; Promover a
caracterizagdo e identificagéo dos bens patrimoniais; Articular-se com os demais Orgéos da
estrutura administrativa do poder executivo para efeito de registro patrimonial do material
permanente; Emitir termo de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais, Manter
arquivo e documentagéo dos bens patrimoniais.

Cargo: COORDENADOR DA JUNTA MILITAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragao |

ATRIBUICOES

Cooperar no preparo e execugao dos trabalhos de mobilizagédo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Circunscricdo de Servigo Militar; Fiscalizar e receber de todos os
Cartérios existentes na jurisdicao de sua area, as relagdes de dbitos 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 estdo com as
obrigagdes militares em dia; Resolver todos os tipos de problema dos cidadaos que se
apresentam na Junta Militar, como para requerer 12 22 ¢ 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, 13, 22 e 32 Via de
Certificados de Reservistas para maiores de 30 anos; Cabe a Junta de Servigo Militar informar
qualquer cidaddo Brasileiro de 18 a 45 anos de idade em caso de convocagédo geral.
Convocar todos os jovens que irdo completar 18 anos e que sdo obrigados a fazer o seu
alistamento militar, sempre no periodo de 01 de Janeiro a 30 de Abril, nos municipios
tributarios, e, nos municipios n&o tributarios, de 01 de Janeiro a 31 de Dezembro.

Cargo: ENCARREGADO DA TORRE DETV

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagcao e Exoneracao

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
retransmissdo de som e imagem de TV, de propriedade desta Prefeitura; providenciar todos
os reparos que forem necessarios ao aparelho de retransmiss@o de som e imagem de TV de
propriedade desta Prefeitura,; vistoriar periodicamente as linhas de forca e luz que abastecem
as torres de televiséo; providenciar os reparos necessarios dos aparelhos, das instalagoes e

instalacdes dos servigos de televisao, fornecendo dados a respeito a secretaria para efeito de
relatério da administragao

das dependéncias do servico de televisdo: ter sempre inventario dos equipamentos e J

|Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO IMOBILIARIO

l
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Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

|dade minima: 18 anos ,

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do municipio;
acompanhar os trabalhos de reformulacédo da base geografica dos cadastros municipais e sua
utilizagdo como instrumento de informagao, aglutinacao e integracao interssetorial, monitorar
e coordenar as atividades de compatibilizagéo das informagoes relativas a lotes e edificagoes
nos sistemas legados e sua manutengao integrada; promover, acompanhar e coordenar a
sistematizacdo dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na
geragdo e utilizagdo das informacdes cadastrais; planejar, controlar e coordenar 0s
procedimentos de inscricdo dos contribuintes do IPTU; manter a base cartografica de
referéncia dos langamentos; prestar informagoes € emitir relatdrios relativos a sua area de
atuagdo; subsidiar a expedicdo de certiddes relativas ao cadastro imobiliario; exercer
atividades correlatas.

Cargo: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |
Idade minima: 18 anos '

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagao e Exoneracao

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de agéo do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes 4 Secretaria; assessorar o Secretario nos assuntos
relativos a Secretaria, especialmente em matéria de planejamento integrado, organizagao,
coordenacéo, controle e avaliacdo global das atividades desenvolvidas pelo Municipio;
garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; promover e participar
de reunides periodicas; coordenar pesquisas e estudos de viabilidade de projetos de
desenvolvimento socioecondmico de iniciativa do governo municipal; avaliar diretrizes,
acompanhamento e avaliagéo dos programas € operagdes de financiamento de projetos,
programas € agdes publicas] coordenar e fomentar da execugdo do plano de agao
governamental, em coordenagdo com O0S demais 6rgdos do Municipio; promover, em
coordenacéo com os demais 6rgaos do Municipio, em especial o Departamento de Financas
e o Setor de Contabilidade, a elaboragao do orgamento anual e o plano plurianual,
acompanhando e controlando a sua execugao; zelar pelo bom andamento dos servigos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislagao vigente; conduzir veiculos da Administragao
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: COORDENADOR DE FINANCAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragag
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ATRIBUICOES

Coordenar a Unidade Administrativa de Finangas do Municipio de acordo com a legislagao
municipal e demais normas superiores; elaborar e coordenar a execugdo da programagao
financeira de desembolso; prestar assessoria ao prefeito em todas as matérias de carater
econdmico-financeiro de interesse do Municipio e de modo especial no processamento das
operactes de crédito e em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgéos Publicos da
Administragdo local, nos assuntos fazendarios, e promover gerenciamento dos recursos
provenientes de convénios firmados com o Estado, a Unido e outras atividades; efetuar
calculo, controle e inscricdo da Divida Ativa.

Cargo: DIRETOR DE CONTROLE E ARRECADACAO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacéo e Exoneragao |

ATRIBUICOES

Coordenar a diregao e execugédo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orgamentarias, dos orgamentos anuais e dos planos e programas setoriais; supervisionar a
elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os servidores do setor contabil e de
tesouraria na execugao orgcamentaria e de movimentagao financeira; coordenar os servigos da
area tributaria e da producdo primaria, orientando a equipe executora, sempre que
necessario: coordenar os processos de arrecadagao dos tributos municipais, executar tarefas
afins.

Cargo: DIRETOR DE AGRICULTURA FAMILIAR

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacéo e Exoneragédo |

ATRIBUICOES

Formular, implementar, executar, avaliar e fiscalizar as politicas, programas, projetos e
demais acdes relativas a cadeia produtiva e ao abastecimento; estimular e fomentar as
atividades de agricultura familiar do municipio; dar assisténcia a formagao de nucleos de
produgdo; promover a difusda técnica das atividades da agricultura, da pecuaria e de
hortifrutigranjeiros; manter a vigilancia e a produgéo da defesa e inspegao 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 dinamizagéo das

empresas e agentes de producdo, 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

Livre Nomeagao e Exoneragéo
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ATRIBUICOES

Assessorar o titular da Secretaria no planejamento das agbes voltadas ao desenvolvimento da
pecudaria 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 concessdo de incentivo aos produtores rurais; assessorar os servidores responsaveis pelo
registro de dados estatisticos, de controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-
os, quando necessario; dirigir @ execugao de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a pecuaria € pesca; supervisionar os servicos inerentes a implantagéo de
alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais; executar outras tarefas
afins.

Cargo: CHEFE DE SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagédo e Exoneragao

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 infragdo, apreender
produtos, suspender, interditar ou embargar estabelecimentos, cassar registro de
estabelecimentos e produtos; levantar suspensao ou interdicdo de estabelecimentos; Realizar
agoes de combate a clandestinidade; Realizar outras atividades relacionadas a inspegao e
fiscalizacdo sanitaria de produtos de origem animal que, por ventura, forem delegadas ao
S.I.M.

Cargo: COORDENADOR DO SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

|dade minima: 18 anos

Escolaridade: AFINS

Livre Nomeacgao e Exoneragao

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, avaliagao, controle sanitario e fiscalizagéo,
desde a matéria prima até a elaboragéo do produto final. Fiscalizar e controlar todo material
utilizado na manipulagdo, acondicionamento e embalagem dos produtos de origem animal;
fiscalizar e controlar os padrées higiénico-sanitarios e tecnologicos de produtos de origem
animal: emitir relatérios, laudos, termos, pareceres, lavrar auto de infragéo, de apreenséo e de
interdicdo de estabelecimentos ou de produtos, quando constatarem o descumprimento de
obrigacéo legal relacionada com as atribuicdes a seu cargo, realizar servigos internos e

externos, inclusive informatizados, relacionados com 0 Servico de Inspe¢édo Municipal — S.1.M.

Cargo: INSPETOR DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
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Escolaridade: Superior Completo — Médico Veterinario

Livre Nomeacao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Obrigatoriamente médico-veterinario. Sera responsavel pela inspegdo 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). N&o precisa ter dedicagao exclusiva ao SIM, caso a
prefeitura ndo disponha de medico-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

Livre Nomeagéo e Exoneragao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretario nas suas, atribuicdes; 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
recreagdo, mediante a utilizagéo dos espagos disponiveis; proporcionar a integragao e o
congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as diferentes
faixas etarias: implantar projeto para avaliagéo e orientagao de atletas amadores do Municipio
e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria, conservar 0s
espacos esportivos pertencentes ao Municipio; manter e adequar a infraestrutura dos locais
para a realizagdo de atividades esportivas e de lazer e demais servicos prestados a
comunidade, no ambito da secretaria; intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de
cooperagao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e 6rgdos da administragao 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 orgamentario no ambito
da secretaria; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagéo e Exoneracao

ATRIBUICOES

Coordenar a pratica esportiva no Municipio, promover o lazer em todas as faixa etarias da
sociedade:; promover o lazer a toda sociedade; realizar atividades socioculturais de lazer e
recreagdo, mediante a utilizagao dos espacos disponiveis; proporcionar a integragao € o
congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as diferentes
faixas etarias: conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio; manter e adequar
a infraestrutura dos locais para a realizagdo de atividades esportivas e de lazer e demais
servigos prestados a comunidade, no ambito da secretaria; intermediar convénios, acordos,
ajustes, termos de cooperagao técnica efou financeira ou instrumentos congéneres, com
entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da administragéo direta e indireta da Unio,

24



ESTADO DO TOCANTINS
GOVERNO MUNICIPAL DE CASEARA
GABINETE DA PREFEITA
Adm. 2017/2020

LEI N° 350, DE 01 DE MARGO DE 2017

Estados e outros Municipios; coordenar as atividades esportivas no ambito da Secretaria;
executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; exercer o controle orgamentario
no ambito da secretaria; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeagao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Auxiliar 0 Secretario de Infraestrutura e Obras do Municipio nas suas atribuicdes; colaborar
com a Secretaria Municipal de Administragéo, na elaboragao de normas relativas a aprovagao
de projetos de pavimentagao, 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 os 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 apropriagdo de custos das
obras e dos servicos urbanos; dar suporte nas comemoragoes do Calendario Anual Municipal
de Eventos, sempre em consondncia com a Secretaria cujas finalidades sejam afins,
oferecendo apoio na manutengéo dos locais onde ocorrerem 0s eventos; desenvolver outras
tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE OBRAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneragao

ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar, fiscalizar e receber os servicos executados diretamente ou
contratados com terceiros e conforme o estabelecido nos contratos: coordenar a execugao
dos projetos de obras da Administragao Municipal, sempre a partir de diretrizes e estudos
preliminares, elaborados pela Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Relagdes Institucionais; construir e/ou conservar as quadras poliesportivas € campos de
esporte de maneira a permitir o seu adequado funcionamento, sob a orientacéo da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer; desenvolver outras tarefas correlatas de competéncia da
Secretaria, designadas pelo Secretario ou pelo Prefeito.

Cargo: COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA

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

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL

Livre Nomeacao e Exoneracao

ATRIBUICOES

Coordenar os servicos de manutencao e embelezamento das vias e logradouros publicos;
coordenar os servicos de preservagao e manutencao, assim como, a preservacgao das areas
verdes e de preservagdo, areas publicas, pracas € jardins; colaborar opinando sobre 0s
projetos de obras elaborados pela Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e
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Relacoes 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
Livre Nomeacao e Exoneragéo

ATRIBUICOES

Planejamento, execugao, controle e fiscalizagdo das atividades da Secretaria da Juventude;
desenvolver programas de trabalho voltado para a Juventude, executar programas de
capacitagdo profissional e técnica na area de informatica e outras, gerir as atividades
desenvolvidas na Secretaria da Juventude, manter o fichario com todas as informagdes
necessarias daqueles que buscam a capacitagao profissional e técnica, acompanhar o
desempenho individual dos alunos, efetuar reunides periodicas para a avaliagéo das
atividades da Secretaria, inclusive dando e recebendo sugestoes 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
implantacdo de cursos diversos, objetivando tirar os jovens das ruas, desenvolver
programas de carater esportivo em parceria com a Secretaria de Esportes, escolinhas,
competigdes e intercdmbio com outros municipios, incentivar e orientar os jovens atraves de
palestras a buscar sua profissionalizagao técnica, expedir normas, regulamentos para a
melhor execucdo das atividades da Secretaria, zelar pela ordem, limpeza, disciplina da
Secretaria, zelar pela utilizagdo, manutengao dos equipamentos colocados a disposicao,
desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: DIRETOR DE TRANSPORTE E ABASTECIMENTO
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: ENSINO FUNDAMENTAL
Livre Nomeagéo e Exoneragao

ATRIBUICOES
Auxiliar o secretario nas seguintes atribuigdes: planejamento de execucdo, controle e
fiscalizacao da frota de veiculos e maquinas da Secretaria Municipal de Transporte;
Organizagdo cronograma de trabalho para a utilizacdo ordenada das maquinas e veiculos no
atendimento aos usudrios dos servigos, orientar 0s motorista e operadores quanto ao
atendimento e desenvolvimento dos trabalhos; Fiscalizar sistematicamente em parceria com
os 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 prestagdo de servigos extraordinarios quando ocorrer, Expedir normas e

regulamentos para a execugdo 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:

ldade minima: 18 anos
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Escolaridade: AFINS

Habilitacdo: CNH “B”

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Dirigir automéveis de passeio, furgdo ou similar, acionando os comandos de marcha e
direcdo e conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com a regras de transito e as
instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de funcionarios, autoridades, entrega e
recolhimento de cargas e transporte de doentes em veiculos especializados; dirigir, com
documentacdo necessaria os | veiculos sobre sua responsabilidade utilizando-os no
transporte de pessoas ou cargas; manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante,
providenciando o seu abastecimento e controle de consumo; verificar € manter em perfeita
condigdes o funcionamento do sistema elétrico; verificar a manter a calibragem dos pneus,
nivel do 6leo e outros itens de manutengdo;, executar pequenos reparos de emergéncia;
respeitar as leis de transito e as ordens de servigos recebidas; recolher a garagem o veiculo
quando concluido o servigo efou terminar o expediente de trabalho; submeter-se a exames
legais quando for exigidos; zelar pela limpeza e conservagao 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 o 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:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Superior Completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Constitui atribuicées 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 € legais e que tem como funcéo a fiscalizagéo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da administragéo publica municipal e a
verificagdo e avaliacéo dos resultados obtidos pelos administradores em geral.

Cargo: ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

[Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Realizar servicos e procedimentos de controle interno da administracao 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 érgdos fiscalizadores. Sugerir e auxiliar a elaborar normas internas que
possam melhorar o controle interno da administragao publica; Prestar informagbes aos
questionamentos da populagdo em geral; Indicar aos superiores imediatos questdes
pertinentes ao controle da administracéo publica em geral; Verificar se os procedimentos
adotados estdo sendo cumprindo e comunicar as autoridades no caso de infragdo; Aplicar a
legislacao local, e demais tarefas delegadas pela administracao publica municipal.
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Cargo: VIGILANTE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educagdo Basica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais; exercer vigilancia em
locais previamente determinados, realizar rondas de inspe¢ao em intervalos determinados,
adotando providencias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagbes 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
autorizagoes de ingresso, verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estao
devidamente fechadas, investigar quaisquer condigbes anormais que tenha observado,
responder as chamadas telefénicas e anotar recados, levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada, acompanhar funcionarios,
quando necessario, no exercicio de sua s funcées, exercer outras tarefas afins.

Cargo: TECNICO EM INFORMARICA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Prestar os servicos 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 utilizagao. Organizar procedimentos de
seguranga e prestacdo de contas as autoridades competentes; efetuar controle dos
equipamentos, consertos e instalagdo dos softwares de utilizagdo do municipio. Realizar
estudos de viabilidade técnica de sistemas e equipamentos a serem implantados na
administragdo publica municipal; elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento de dados,
e de prestacdo de contas para as autoridades que assim o solicitarem; programar cursos de
aperfeicoamento de servidores na utilizagao de equipamentos e sistemas, proceder a
avaliacdo e verificar a execugao dos contratos de informatica existentes com a administracao
publica.

Cargo: DIGITADOR

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

Idade minima: 18 anos
Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

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

Cargo: FISCAL ARRECADADOR

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

Idade minima: 18 anos _
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Concurso publico de provas '

| ATRIBUICOES
A - FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DA LEGISLAGAO TRIBUTARIA
A1 - Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados
A.2 - Fiscalizar cartérios
A.3 - Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposigoes)
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 declaragbes espontaneas do contribuinte
A.9 - Circularizar documentos
A.10 - Impor penalidades
A.11 - Acompanhar inventarios faléncias e concordatas
A.12 - Intimar contribuintes
A.13 - Solicitar informagdes bancarias
B - CONSTITUIR O CREDITO TRIBUTARIO
B.1 - Identificar sujeito passivo da tributagéo
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 notificacGes
B.8 - Lavrar auto de infragdo
B.9 - Emitir notificagdes de langamento de débitos
B.10 - Retificar langamentos |
B.11 - Replicar defesa do contribuinte
C - CONTROLAR A ARRECADAGAO DE TRIBUTOS
C.1 - Controlar regime especial de arrecadagao
C.2 - Atualizar débitos fiscais
C.3 - Controlar parcelamento de deébito
C.4 - Inscrever crédito tributario na divida ativa
C.5 - Encaminhar débitos para cobranga judicial
C.6 - Analisar consisténcia de documentos de arrecadagao
C.7 - Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora
C.8 - Montar relatérios de crédito tributario
C.9 - Controlar certificado de credito
D - EFETUAR O CONTROLE DE BENS, MERCADORIAS E SERVICOS
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 decisorios

E.4 - Elaborar decisées

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

E.9 - Assessorar elaboragéo de normas

E.10 - Compor juntas de julgamento

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

F.2 - Enquadrar contribuinte na atividade econdémica

F.3 - Operar sistema de informagdes tributarias

F.4 - Verificar integridade das informagdes cadastrais

F.5 - Bloquear contribuinte em situagao irregular

F.6 - Pesquisar valores de bens e servigos

F.7 - Pesquisar valores de locagéo de imoveis

F.8 - Elaborar planta genérica de valores

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

G.1 - Diligenciar reparticoes publicas e privadas

G.2 - Coletar informagbées do contribuinte

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 operagdes 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 utilizagéo de crédito extemporaneo

H.5 - Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte

Cargo: TESOUREIRO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Auxiliar o secretario de finangas nos pagamentos; acompanhar todo o processo da politica
municipal de finangas; 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 maos livro
caixa registrando todas as entradas e saidas ( receita/despesa), especificando o valor de
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cada pagamento, nome da pessoa ou empresa titular do crédito; classificar todos os
pagamentos de acordo com a rubrica programatica do orgamento, manter sobre controle
copia de todos os cheques emitidos; manter estreito relacionamento com o Secretario de
Finangas do Municipio avaliando a execugao orgamentaria; zelar pelo controle diario da
tesouraria, aplicando métodos praticos e objetivos; desenvolver outras tarefas pertinentes.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Carga horaria semanal: 40 (quafenta) 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 execugdo auxiliar relativas a aplicagdo de normas legais e
regulamentares, referentes a administragao em geral; Auxiliar na execugédo de tarefas de
controle do patriménio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do
6rgao; auxiliar na implantagao e execugao de normas, regulamentos, manuais, roteiros de
servicos; colaborar na elaboragdo de relatorios, na preparagao de graficos, coleta de dados
e minutar documentos; sugerir medidas que visem a simplificagédo do trabalho por ele
executado: auxiliar na elaboragéo e conferéncia de listagem, dados, notas, faturas e
documentos: auxiliar na elaboragédo de mapas, demonstrativos e levantamentos; operar
maquinas, equipamentos eletrdnicos, computadores das secretarias em geral; executar
tarefas de digitagao; controlar externamente o andamento de processos e documentos;
efetuar registros em livros, fichas e formularios; auxiliar no cadastro de bens moveis e
imoveis; rascunhar e redigir oficios, certidées, declaragbes, despachos, atas e outros
documentos: auxiliar nos processos licitatorios e nas pesquisas de materiais; desempenhas
outras tarefas semelhantes.

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento: |

|dade minima: 18 anos ,

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Atualizar e criar a escrituragdo contabil e as contas de receita e despesas orgamentarias do
Municipio; auxiliar na elaboragao do Orcamento Publico e das Leis do Plano Plurianual,
Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual; escriturar os atos e fatos contabeis;
acompanhar, registrar e revisar os atos relativos aos estagios da receita orgamentaria e a
divida ativa, bem como as despesas orgamentarias conforme plano de contas orgamentario;
controlar a receita arrecadada, as metas de arrecadagao, o cronograma de execugao
mensal de desembolso, a programagao financeira, o fluxo de caixa e a limitagéo de
empenho, bem como os gastos com pessoal, saude, educagao, divida publica e demais
limites legais vigentes; realizar conciliagoes bancarias: elaborar estimativas de impacto
orgamentario-financeiro, balancetes, balangos e demonstragoes contabeis; elaborar
demonstrativos fiscais das prestagdes de contas, demonstrativos contabeis atinentes ao
Balango Social e para habilitagdo & contratagdo de operagoes de crédito; apoiar na
elaboracdo de relatérios gerenciais atinentes as informagbes contabeis patrimoniais,
financeiras e de controle; assinar demonstrativos contabeis; criar procedimentos para
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apuracdo e registro de custos; analisar contratos no aspecto contabil e as informacdes
contabeis referentes a prestagdo de contas das Audiéncias Publicas; validar a metodologia
de custo médio ponderado para o consumo de bens em estoque; elaborar processos,
sistema e metodologia de controle de bens patrimoniais; analisar as prestacdes de contas de
convénios e auxilios concedidos com emiss@o de parecer, realizar calculos de atualizagao
de processos judiciais, atualizagdes contratuais e demais calculos atinentes a contabilidade;
executar tarefas de contabilidade nas areas financeiras das secretarias municipais; receber
e efetuar pagamentos; receber, entregar € 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 fungao, 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 fundament?l Completo;

Concurso publico de provas

ATRIBUIGOES

Profissional que tenha curso téchico em area afim a produgao 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 andlises fiscais; Realizar outras atividades relacionadas a inspegao e
fiscalizagdo 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 manutengao preventiva e
abastecimentos dos equipamentos; lubrificagéo, calibragem de pneus; dar suporte na poda
de arvores; preparar terras para 0s micros € pequenos produtores rurais até o limite de 01
alqueire; auxiliar na coleta do| lixo domiciliar, retirar entulhos das vias publicas; fazer as
modificacdes necessarias na regulagem dos equipamentos; arrastar madeiras na construgao
de pontes e mata-burros na zona rural: retirar animais mortos das vias publicas;
desempenhar outras tarefas compativeis.

Cargo: MOTORISTA D

Carga horaria semanal: 40 (qi.larenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Completo;
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Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Dirigir e manobrar veiculo escolar com responsabilidade, respeitando os alunos e
funcionarios: obedecer a sinalizagdo de transito rigorosamente; verificar as condi¢des
basicas do veiculo, tais coma; pneus, cinto de seguranga, oleo, parte elétrica etc.,
certificando — se de seu adequado funcionamento; zelar pela manuteng&o e conservagao do
veiculo, comunicando falhas e solicitando manutengéo preventiva ou corretiva; trabalhar

seguindo normas de seguranga 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 os respectivos implementos; efetuar o engate e
regulagem dos equipamentos; efetuar a manutencao preventiva e abastecimentos dos
equipamentos, tais como: lubrificagao, 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
erosdo e realizando os outros ajustes pertinentes; por a maquina em funcionamento,
acionando os comandos eletrénicos ; fazer as modificacoes necessarias na regulagem da
maquina para o bom andamenta dos servicos; desempenhar outras tarefas semelhantes.

Cargo: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS - ASG

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto;

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar atividades e servicos gerais envolvendo orientagdo e execugao de servigos
operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservacdo de limpeza, jardinagem e
outros servicos afins; Entregar e receber pequenas encomendas, cartas e documentos;
Orientar o recebimento de correspondéncias e seu encaminhamento a protocolo e arquivo;,
varrer lavar pisos e encerar| quando for o caso; limpar paredes, maquinas, moveis,
instalacbes 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 hortaligas; preparar
canteiros, viveiros, sementes e mudas; colocar e retirar placas de sinalizacao; transportar e
carregar material de um local para outro, preparar € servir café e assemelhados;
desempenhar outras tarefas semelhantes; Executar tarefas de copa e cozinha, limpeza de
pragas e jardins, fabricagéo de artesanato de cimento, Zeladora, e outros.
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Cargo: PEDREIRO |

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamenﬁal incompleto

Prova especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Executar tarefas nas ares de alvenaria e pintura, pisos, forros, revestimentos de edificagoes,
instalagbes hidraulicas, madeiramento no ambito da construgéo civil, bem como armagoes
de ferro e tela: executar trabalhos de levantamento de paredes de alvenaria, concreto e
outros: construir pisos e contrapisos; executar armacgoes 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-las ; preparar e pintar as superficie metalicas de pontes, estruturas metalicas
de edificios, depositos, tanques de armazéns e outras, removendo sujeiras ferrugens e
cobrindo com camadas de tintas, zarcéo, betumes ou substancia similar, para protege-las
contra oxidacao; desempenhas outra tarefas semelhantes.

Cargo: ELETRICISTA

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educagéo Bésica

Prova pratica especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Montar e reparar instalagdes de baixa e alta tensao, em edificios e outros locais, guiando-se
por esquemas e outras especificagoes utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
aparelhos elétricos e eletronicos, material isolante e equipamentos de solda para possibilitar
o funcionamento dos mesmos; executar tarefas de menor complexidade, em colaboragao
com eletrénicos ou engenheiro, na area de instalagoes elétricas de baixa e alta tensao;
colocar e fixar os quadros de distribuigao, caixa de fusiveis , tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais| comuns e especiais, materiais e elementos de fixagao para
estruturar a parte geral da instalagéo elétrica executar o corte, dobradura e instalagaéo de
condutores isolantes e fiacdo ou instalar diretamente os cabos elétricos, utilizando
equipamentos de cortar dobrar tubos, puxadores de arco, grampos e dispositivos de fixagao,
para dar prosseguimentos a montagem, estudar o trabalho a ser executado, consultando
plantas, esquema especial e| outras informacoes, para a tarefa ligar os fios a fonte
fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves conectores € material isolante, para
completar a tarefa; testar a instalagdo , fazendo-a funcionar e situagoes reais repetidas
vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado; testar os circuitos da instalagao
utilizando aparelhos de comparagéo verificacao 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 instalagao
elétrica em condigdes normais de funcionamento; montar e reparar instalagbes elétrica e
equipamentos auxiliares em moradias, estabelecimentos industriais, comerciais e outros
edificios; sobre a orientagdo, proceder a instalagao e reparos em pequenos motores
elétricos e/ou equipamentos e materiais elétricos; desempenhar outras tarefas semelhantes.
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Cargo: MECANICO

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: Educacédo Basica

Prova pratica especifica

Concurso publico de provas

ATRIBUICOES

Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva; diagnosticar falhas
de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema de
transmissao, diferencial e outras partes; realizar manutengédo 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: ignigédo, carburagdo e o mecanismo das valvulas;
zelar pela conservagéo, limpeza e manutengao de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho; fazer o controle e a manutengao 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

ATRIBUICOES

Prestar manutengéo aos veiculos automotores, inclusive maquinas pesadas, no que tange a
parte elétrica; executar servicos na rede de fiagdo dos veiculos; substituir ou reparar
componentes que ndo demandem de equipamentos especializados, ndo existentes nas
oficinas da entidade; substituir lGmpadas 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, conservagdo e manutencado das ferramentas e equipamentos utilizados nos seus
servicos; prestar assisténcia e socorro aos veiculos que sofram panes na parte elétrica;
velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; primar pela
qualidade dos servigos executados; executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que
lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

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

IIdisIené Bernardo da Silva Santana
Prefeita Municipal
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