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PREFEITURA MUNICIPAL

LEI MUNICIPAL N2 737/2025.

DE, 21 DE AGOSTO DE 2025.
“DISPOE SOBRE AUTORIZACAO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL PARA CRIACAO DE
CARGOS SOB REGIME DE PROVIMENTO
COMISSIONADO BEM COMO AUTORIZAC[\O
DE PAGAMENTO AOS OCUPANTES DOS
ALUDIDOS CARGOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.
O PREFEITO MUNICIPAL DE TALISMA, Estado do Tocantins, Sr.
FLAVIO MOURA DE FRANCA, com fulcro no art. 64, incisos |, II, lll
IV e V c/c o art. 88, inciso Ill da LOM - Lei Organica Municipal e
consoante ao que preceitua o art. 39 da Carta Magna;
FAZ SABER QUE A CAMARA DE TALISMA APROVOU e eu
SANCIONO e PROMULGO a seguinte LEI:

Art. 12 Ficam criados no Quadro de Pessoal de provimento
comissionado do Municipio, os cargos de provimento em comissao
de livre nomeacgao e exoneragao, conforme disposto no anexo | da
presente lei, passando assim, a serem partes integrantes da Lei
Municipal n? 718/2025.

Paragrafo Unico. Fica de igual forma, autorizado ao Chefe do Poder
Executivo, a efetuar o pagamento dos profissionais ocupantes dos
aludidos cargos.

Art. 22 O anexo |, parte integrante desta Lei, constard a
denominacao dos cargos, quantitativo de vagas, carga horéria,
valor mensal, Secretaria vinculada e, no anexo Il, as atribuicbes
dos cargos criados por forga da presente Lei Municipal.

Art. 32 As despesas com a execucao desta lei, correrao por conta
das dotacOes orcamentdrias préprias, suplementadas se
necessario.

Art. 42 Revogadas as disposicdes em contrério, esta Lei entra em
vigor na presente data.

PALACIO MUNICIPAL DE TALISMA DR. MOSANIEL FALCAO DE

FRANCA, Estado do TOCANTINS, Gabinete do Prefeito, aos 21
(vinte e um) dias de agosto (08) do ano de 2025 (dois mil e vinte e
cinco).
FLAVIO MOURA DE FRANCA
PREFEITO MUNICIPAL
CERTIDAO:
Nos termos do art. 37 “Caput” da C/F - Principio da Publicidade dos
Atos Publicos - CERTIFICAMOS
Que cépias da presente Lei Municipal foram afixadas no mural de
avisos da Prefeitura, Camara Municipal e ainda divulgada nos sites
oficiais do Municipio, a saber:
www.talisma.to.gov.br Prefeitura de Talisma;
www.talisma.to.leg.br Camara Municipal.
ANEXO |
LEI MUNICIPAL N2 737/2025, DE 21/08/2025.
“DISPOE SOBRE AUTORIZACAO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL PARA CRIACAO DE CARGOS SOB REGIME DE
PROVIMENTO COMISSIONADO BEM COMO AUTORIZACAO DE
PAGAMENTO AOS OCUPANTES DOS ALUDIDOS CARGOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.
1. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E
HABITACAO

AREA DE
FORMAGCAO/ESCOLARIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO

CARGA |QUANTITATIVO| Saldrio
HORARIA| DE VAGAS Base
SEMANAL R$

40 HORAS 02 1.700,00

ASSESSOR DE
PROTOCOLO E
ARQUIVO GERAL
ASSESSOR DE
SISTEMAS DE
LICITACAO E
CONTRATOS
ASSESSOR DE
SISTEMAS DE
CONTABILIDADE E
CONTAS PUBLICAS
COORDENADOR
MUNICIPAL DO
PROGRAMA REURB
COORDENADOR
MUNICIPAL DO
PROGRAMA
MICROEMPREENDEDOR

2. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA

Formacé&o de Nivel Médio

40 HORAS 02 1.700,00| Formacgéao de Nivel Médio

40 HORAS 02 1.700,00| Formagéao de Nivel Médio

40 HORAS 02 1.900,00| Formagéao de Nivel Médio

40 HORAS 01 1.900,00| Formacéao de Nivel Médio

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE TALISMA:01612820000105 em 22/08/2025 12:27

DENOMINACAO DO CARGA |QUANTITATIVO Salério _AREA DE
CARGO HORARIA| DE VAGAS |Base R$|FORMACAO/ESCOLARIDADE
SEMANAL|
ASSESSOR 40 04 1.700,00(Formacéao de Nivel Superior]
PEDAGOGICO HORAS na area da educagao
ASSESSOR DE 40 02 1.700,00(Formacéo de Nivel Superior]
DESENVOLVIMENTO| HORAS na area da educacao
SOCIOCOGNITIVO
ASSESSOR 40 02 1.700,00(Formacao (ou cursando) de
TECNICO DE HORAS Nivel Superior
MERENDA ESCOLAR
COORDENADOR DA 40 02 1.900,00|Formacao (ou cursando) de
CULTURAE HORAS Nivel Superior
PROJETOS
SOCIOCULTURAIS
COORDENADOR DE 40 02 1.900,00|Formacao (ou cursando) de
PROGRAMAS HORAS Nivel Superior na érea da
ESPECIAIS educacgao
COORDENADOR DE 40 02 1.900,00(Formacao (ou cursando) de
DISCIPLINA HORAS Nivel Superior na érea da
educacgao
COORDENADOR DO 40 01 1.900,00|Formacao (ou cursando) de
CENSO ESCOLAR | HORAS Nivel Superior na area da
educagao
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COORDENADOR DO 40 02 1.900,00|Formacao (ou cursando) de
PROGRAMA EJA - | HORAS Nivel Superior na area da
ENSINO DE JOVENS educagao
E ADULTOS
COORDENADOR DE 40 02 1.900,00|{Formacgao de Nivel Superior
NUCLEO HORAS na area da educagao
PEDAGOGICO
COORDENADOR DO 40 02 1.900,00| Formacéo de Nivel Médio
PATRIMONIO DO HORAS
FUNDO DE
EDUCAGAO
COORDENADOR 40 02 1.900,00| Formacéao de Nivel Médio
DOS CONSELHOS | HORAS
MUNICIPAIS DA
EDUCACAO
TUTOR 40 02 2.277,00|Formacao de Nivel Superior
EDUCACIONAL HORAS na area da educagao
MUNICIPAL

3. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO
DO CARGO

CARGA (QUANTITATIVO| Saldrio ~AREA DE
HORARIA| DE VAGAS Base [FORMACAO/ESCOLARIDADE
SEMANAL R$

ASSESSOR DE
LIMPEZA E
SERVICOS

ADMINISTRATIVOS

40 HORAS 04 1.700,00 Formacao de Nivel

Fundamental

COORDENADOR |40 HORAS 01
DO PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO
DO FUNDO DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

1.900,00| Formacao de Nivel Médio

COORDENADOR |40 HORAS 01
DOS CONSELHOS
MUNICIPAIS DA
ASSISTENCIA
SOCIAL

1.900,00| Formacao de Nivel Médio

COORDENADOR |40 HORAS 01
TECNICO DE
REFERENCIA DA
PROTECAO
ESPECIAL

1.900,00 Formagao Superior

4. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

DENOMINACAO CARGA |QUANTITATIVO| Saldrio ~I'\REA DE
DO CARGO |HORARIA| DE VAGAS Base |[FORMACAO/ESCOLARIDADE
SEMANAL R$

ASSESSOR DE |40 HORAS 02 1.700,00
GABINETE DA
SECRETARIA DE
SAUDE

Formacao de Nivel Médio

COORDENADOR |40 HORAS 01
DO PATRIMONIO
DO FUNDO DE
SAUDE

1.900,00f Formacdo de Nivel Médio
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COORDENADOR (40 HORAS 02
DE LIMPEZA
PUBLICA E

COLETA DE LIXO

COORDENADOR |40 HORAS 02
DE CONTROLE
DE LOGISTICA

COORDENADOR (40 HORAS 02
DE
MANUTENGAO
VEICULOS,
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
COORDENADOR (40 HORAS 02
DE
FISCALIZACAO
DE OBRAS

1.900,00f Formacao de Nivel Médio

1.900,00f Formacao de Nivel Médio

1.900,00f Formacao de Nivel Médio

1.900,00f Formacao de Nivel Médio

ANEXO II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS DOS CARGOS
EM COMISSAO
1. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E
HABITACAO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: Assessor do Protocolo e Arquivo Geral
CLASSIFICAGCAO
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:

Auxiliar na organizacdo, controle e execucdo das atividades de protocolo,
registro, classificacdo, autuacdo, distribuicdo e tramitacdo de processos e
documentos oficiais;

Prestar suporte na recepcao, conferéncia, digitalizacdo, expedicéo e
encaminhamento de correspondéncias internas e externas;
Colaborar na manutencéo e atualizacdo do sistema eletrénico de protocolo e
arquivamento de documentos, garantindo o adequado registro e
rastreabilidade;

Apoiar a organizagao e conservagao do arquivo geral da Administracéo
Municipal, zelando pela integridade e seguranga dos documentos publicos;
Atender aos setores da administracdo quanto as solicitacdes de busca, consulta
ou fornecimento de cépias de documentos arquivados;

Classificar e preparar documentos para arquivamento ativo, intermediario ou
inativo, conforme normas de gestdo documental e legislacéo aplicavel;
Auxiliar na elaborag&o de relatérios e inventérios documentais, bem como em
processos de descarte de documentos autorizados;

Cumeprir e auxiliar na implementacdo de normas internas sobre gestao
documental, transparéncia e protecdo de dados;

Prestar apoio técnico-administrativo ao Chefe do Protocolo e Arquivo Geral e
demais setores correlatos;

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo da
chefia imediata ou da Secretaria de Administracéo.

COORDENADOR |40 HORAS 02
DOS
CONSELHOS
MUNICIPAIS DA
SAUDE
COORDENADOR |40 HORAS 02
ADMINISTRATIVO
DE PROTOCOLO
E ARQUIVO
GERAL DA
SAUDE
COORDENADOR |40 HORAS 02
ADMINISTRATIVO
DE
ALMOXARIFADO
E BOLSA FAMILIA

COORDENADOR |40 HORAS 01
ADMINISTRATIVO
DE
CONSULTORIO
ODONTOLOGICO

1.900,00f Formacéao de Nivel Médio

1.900,00| Formacdo de Nivel Médio

1.900,00f Formacéao de Nivel Médio

1.900,00( Formacéo de Nivel Médio

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: Assessor de sistemas de Licitagdes e Contratos

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

5. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

DENOMINAGAO| CARGA |QUANTITATIVO| Salario AREA DE
DO CARGO HORARIA DE VAGAS Base |[FORMACAO/ESCOLARIDADE
SEMANAL R$
ASSESSOR DE |40 HORAS 15 1.700,00 Formacédo de Nivel
LIMPEZA Fundamental
PUBLICA E
COLETA DE LIXO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Prestar suporte técnico na utilizagdo e alimentagéo dos sistemas eletronicos e
plataformas digitais de licitacdo e contratos (ex.: Comprasnet, Licitacdes-e,
Portal de Transparéncia, SICAP/LCO - Licitagdes Obras e Contratos);
Auxiliar na elaboragdo, revisdo e organizagdo dos documentos relacionados aos
processos licitatérios, contratos, aditivos e termos de referéncia;
Acompanhar o andamento dos processos licitatérios e contratos, controlando
prazos, exigéncias legais e providéncias administrativas;

Promover a capacitagdo e orientagdo aos servidores sobre o uso dos sistemas e
as normas aplicdveis as licitagdes e contratos publicos;

Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das cldusulas contratuais, registrando
ocorréncias e colaborando na elaboracdo de relatérios de acompanhamento;
Manter atualizado o cadastro de fornecedores, contratos vigentes e demais
registros relacionados ao setor;

Auxiliar na organizagdo dos arquivos fisicos e digitais relativos aos processos de
licitagcdo e contratos;

Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para subsidiar a tomada de decisao pela
chefia e autoridades superiores;

Zelar pela conformidade dos processos com a legislagao vigente (Lei n?
14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes, entre outras);

Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da chefia
imediata ou da Secretaria Municipal de Administracao.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: Assessor de sistemas de Contabilidade e Contas Publicas

CLASSIFICACAO

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE TALISMA:01612820000105 em 22/08/2025 12:27
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

DENOMINACAO: ASSESSOR PEDAGOGICO

CLASSIFICACAO

ATRIBUICOES DO CARGO:
Prestar suporte técnico na utilizacdo e alimentagéo dos sistemas informatizados
de contabilidade publica (ex.: SIAFI, SIGA, sistemas municipais de contabilidade);
Auxiliar na elaboracdo, conferéncia e organizacao dos registros contabeis,
balancetes, demonstrativos e demais relatérios financeiros exigidos pela
legislagao;
Acompanhar a execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial, garantindo a
correta escrituragdo dos atos e fatos administrativos;
Colaborar na conciliacdo contabil entre os sistemas financeiros, bancos e
registros internos;
Apoiar o atendimento as demandas dos érgdos de controle interno e externo,
fornecendo informacdes e documentos contabeis;
Auxiliar na preparagdo e envio das prestagdes de contas e relatérios para
tribunais de contas e demais érgédos fiscalizadores;
Promover a capacitagdo e orientagao aos servidores quanto ao uso dos sistemas
contabeis e normas vigentes;
Manter atualizados os cadastros, arquivos digitais e fisicos relativos a
contabilidade publica;
Elaborar relatérios técnicos e pareceres para subsidiar a tomada de decisdes da
chefia;
Executar outras atividades correlatas, conforme orientagao da chefia imediata
ou da Secretaria Municipal de Administracao.

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educacao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

Caption

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: Coordenador Municipal do programa REURB
CLASSIFICACAO
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Coordenar, planejar e executar as agdes relacionadas a Regularizagdo Fundiaria
Urbana (REURB) no ambito do Municipio;

Supervisionar o mapeamento, identificacdo e classificagcdo das areas passiveis
de regularizagdo, conforme os critérios legais (REURB-S e REURB-E);
Acompanhar a instrucdo, analise e tramitacdo dos processos administrativos de
regularizagdo fundiaria junto aos setores competentes;

Articular-se com érgdos internos e externos, cartérios de registro de iméveis,
Ministério Plblico, defensoria, associacdes e demais instituicbes envolvidas na
regularizagéo;

Promover reunides técnicas, audiéncias publicas e acdes comunitarias de
esclarecimento e mobilizagao social;

Elaborar e acompanhar planos de trabalho, cronogramas, relatérios técnicos,
pareceres e demais documentos referentes ao programa;

Garantir o cumprimento da legislagdo urbanistica, ambiental e registral aplicavel

a regularizacao fundiaria;
Propor convénios, parcerias e agdes intersetoriais para viabilizar e ampliar o
alcance da REURB no Municipio;
Monitorar indicadores de desempenho e resultados do programa, promovendo a
transparéncia e a eficacia das agdes;
Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
competente ou pela Secretaria de Administracao, Planejamento ou equivalente.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: Coordenador Municipal do programa MICROEMPREENDEDOR

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Planejar, coordenar e executar agdes voltadas ao incentivo, formalizagdo e
fortalecimento dos microempreendedores individuais no municipio;
Prestar orientacdo técnica, administrativa e legal a cidad&os interessados em se
formalizar como MEI, bem como aos empreendedores ja registrados;
Apoiar o processo de registro, atualizagéo cadastral, emissao de guias e
regularizacado de obrigacdes legais do MEI;

Manter articulagdo com o SEBRAE, Receita Federal, instituicdes financeiras e
demais parceiros do programa, visando a oferta de capacitagdes, acesso a
crédito e consultorias;

Promover campanhas, eventos e oficinas para estimular o empreendedorismo, a

inclusdo produtiva e a geragdo de renda;
Acompanhar indicadores locais de desenvolvimento dos MEls e propor politicas
publicas de apoio ao setor;

Organizar e manter atualizados os cadastros de microempreendedores do
municipio, facilitando a interlocugdo entre o poder publico e os beneficiérios;
Apoiar a criagao e funcionamento de salas do empreendedor, balcdes de
atendimento ou pontos de apoio fisico ao MEI;

Elaborar relatérios de atividades, planos de agao e prestacdo de contas das
acdes do programa;

Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da chefia
imediata ou da Secretaria de Administragdo, Desenvolvimento Econémico ou

equivalente.

2. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA

ATRIBUICOES DO CARGO:
Analisar a instituicdo educacional, incluindo o projeto pedagdgico, as praticas de
ensino e a dinamica da sala de aula;
Ministrar aulas e atividades inerentes a fungdo
Identificar desafios especificos
Contribuir para o aprendizado dos estudantes
Propor solugdes para melhorar a relagdo das criangas e jovens com a escola
Apoiar a equipe pedagdgica
Ajudar a equipe a tragar estratégias de ensino
Verificar problemas em setores adjacentes, como administrativo e financeiro
Assessorar a Coordenacao Académica no desenvolvimento de atividades
pedagdgicas
Assessorar as Coordenagdes de Curso na organizagao, desenvolvimento e
avaliagdo da proposta curricular e pedagégica do curso
Realizar diagnésticos relacionados ao desempenho educacional
Buscar atualizagao permanente;
Influir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com
atendimento as reais necessidades dos alunos;
Participar dos Conselhos de Classe;
Executar outras atividades compativeis com a fungao.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINAC/:\O: ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIOCOGNITIVO
CLASSIFICAGAO
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Profissional da Educacao
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Educagéo e orientagao social;
Zelar e responder pela preservacao da integridade fisica, psicolégica e moral dos
estudantes;
Solicitar destes conduta compativel com as normas da unidade e orienta-lo na
medida de sua capacidade em suas dificuldades pessoais;
Ministrar aulas e atividades inerentes a fungdo;
Controlar abertura e fechamento das areas de acesso interno das escolas;
Acompanhar atividades internas e externas;
Repassar e recolher o material utilizado pelos estudantes, orientando-o quanto a
utilizagdo do material de uso pessoal e comum;
Posicionar-se imediatamente ante a solugdo de possiveis conflitos;
Elaborar relatérios diarios sobre o trabalho desenvolvido na unidade escolar;
Incentivar agdes proficuas de socializacdo e ressignificacdo de experiéncias
negativas;
Realizar a inspecao do espacgo interno das escolas;
comunicar a Coordenagao de Equipe qualquer irregularidade ou conduta
incompativel com as normas;
Posicionar-se como modelo de conduta para o interno no cumprimento de
deveres e obrigagdes; participar de estudos de casos e do desenvolvimento de
atividades que visem o aperfeicoamento do trabalho;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: ASSESSOR TECNICO DE MERENDA ESCOLAR
CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Formacéao (ou cursando) de Nivel Superior na drea
da educacao

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educacao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Gerir o Programa Nacional de Alimentagao Escolar (PNAE);
Controlar a qualidade do atendimento técnico e administrativo;
Estabelecer critérios para a instalacdo das cantinas escolares;
Garantir a implementagdo do PNAE, assumindo a responsabilidade civel, penal e
administrativa;
Promover projetos de educagdo alimentar;
Promover inspegoes fisicas na merenda escolar;
Avaliar as atividades da geréncia;
Desenvolver agdes para melhorar a qualidade da aquisi¢ao e distribuigdo da
merenda;
Fazer relatérios das atividades desenvolvidas;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: COORDENADOR DA CULTURA E PROJETOS
SOCIOCULTURAIS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Formacao (ou cursando) de Nivel Superior na drea
da educacao

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educacao

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE TALISMA:01612820000105 em 22/08/2025 12:27
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CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas GRUPO OCUPACIONAL: Formacéao (ou cursando) de Nivel Superior na area
ATRIBUICOES DO CARGO: da educacao
Planejamento e Gestao Cultural CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
Elaborar, coordenar e supervisionar politilcas.putglicas de cultura no ambito CARREIRA: Profissional da Educacao
. . mun|C|paI/esFaduaI/mstltucmnaI. ) ) . CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
Planejar, organizar e executar projetos e eventos culturais e socioculturais. -
Promover a valorizag&o do patriménio cultural, histérico e artistico da _ . ATRIBUICOES DO CARGO:
comunidade. Coordenar, no ambito do municipio, todas as etapas do Censo Escolar da
Desenvolvimento de Projetos Educacao Basica, conforme diretrizes estabelecidas pelo Instituto Nacional de
Elaborar projetos culturais para captacdo de recursos por meio de leis de ) Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep);
incentivo, editais publicos e parcerias institucionais. Planejar e executar agdes de orientacao e apoio técnico as unidades escolares,
Acompanhar e monitorar a execugao de projetos culturais e socioculturais, garantindo o correto preenchimento e envio das informacdes no Sistema
avaliando seus impactos sociais. L Educacenso; '
Articulaco Institucional e Comunitéria Promover capacitacdes e repassar instrucbes aos gestores escolares e demais
Estabelecer parcerias com instituicdes publicas, privadas, associacdes, artistas e _responsaveis sobre os procedimentos e prazos do Censo Escolar;
comunidades locais. Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos para coleta, conferéncia,
Incentivar a participacéo da sociedade civil na construcéo e execucéo de acdes retificacdo e validacao dos dados cadastrais e estatisticos das escolas;
culturais. Verificar a consisténcia e a fidedignidade das informacdes prestadas pelas
Gest&o Administrativa e Orcamentéria unidades escolares, assegurando a qualidade dos dados enviados ao Inep;
Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros destinados as acées Consolidar relatérios com dados educacionais do municipio e encaminhé-los a
culturais. Secretaria Municipal de Educacé&o, para subsidiar o planejamento de politicas
Elaborar relatérios técnicos e prestar contas de projetos e programas L publicas; ) .
executados. Manter comunicagdo permanente com o Inep, com a Secretaria de Educacéo do
Formac&o e Promocao Cultural Estado e com demais instituicbes envolvidas na execugdo do Censo Escolar;
Promover oficinas, cursos, seminarios e outras a¢des de formagao cultural. Acompanhar os resultados das etapas do Censo Escolar (Matricula Inicial e
Incentivar manifestagées artisticas locais e regionais, promovendo a diversidade _ Situacdo do Aluno), promovendo correcdes quando necessario;
cultural. Apoiar a utilizagdo dos dados do Censo Escolar para fins de planejamento,
Preservacao e Fomento a Cultura Popular financiamento (como Fundeb), monitoramento e avaliacéo da politica
Apoiar grupos culturais tradicionais e populares. » educacional; ) o
Preservar e divulgar expressées culturais locais, incentivando a memdria e Executar outras atividades correlatas, determinadas pela Secretaria Municipal de
identidade cultural. Educacao ou por normas expedidas pelo Inep.

Acgdes Intersetoriais

Desenvolver agdes conjuntas csc;)rlcﬁias,le;()jzte\/sezglzr&%educagao, turismo, assisténcia DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
Fomentar projetos que integrem cultura com inclusdo social, geracéo de renda e DENOMINACAO: COORDENADOR DO PROGRAMA EJA - ENSINO DE JOVENS
desenvolvimento sustentével. E ADULTOS

CLASSIFICACAO
GRUPO OCUPACIONAL: Formacgao (ou cursando) de Nivel Superior na area

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO da educacdo
DENOMINAGAO: COORZi':g';ﬁ:C'ZE ; 'O‘OGRAMAS ESPECIAIS CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
GRUPO OCUPACIONAL F ~ ¢ 10) de Nivel S - - CARREIRA: Profissional da Educacéao
: °rmaga:;::§g;2;: o) de Nivel Superior na area CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais _ ATRIBUICOES DO CARGO: N
—— — Coordenar e supervisionar a execugao das agoes pedagdgicas, administrativas e
CARREIRA: Ffroﬁssmnal da Educacao operacionais do Programa de Educac&o de Jovens e Adultos (EJA) no ambito
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas municipal;
ATRIBUICOES DO CARGO: Planejar, juntamente com a equipe técnica da Secretaria Municipal de
Aucxilia a diretoria na orientagdo, coordenacg&o, supervisdo, elaboragao, Educacéo, a oferta de turmas e o calendario escolar da EJA, observando as
monitoramento e avaliagdo de programas que estruturam a atuagao da diretrizes legais e as necessidades da comunidade;
secretaria de Educac&o; Acompanhar o desenvolvimento dos professores e alunos da EJA, promovendo
Desenvolve instrumentos de governanga, estudos e projetos que possam . apoio técnico e pedagdgico continuo;
contribuir para a melhoria dos processos de planejamento, gestdo e analise das Promover acdes de busca ativa e articulacao comunitaria para o aumento da
politicas e programas relacionados as suas tematicas, em especial aqueles participacéo e permanéncia dos estudantes na EJA; )
voltados para o desenvolvimento do ensino; Coordenar processos de formagdo continuada dos profissionais envolvidos com
Facilitar a comunicagao entre o aluno e os professores, pais, dire¢éo escolar e a EJA, em articulacao com instituicdes de ensino e demais 6rgaos competentes;
colegas Monitorar indicadores de desempenho do programa, elaborando relatérios
Auxiliar em atividades de alimentagao, higiene, locomogcao e autorregulagéo peri6dicos e propondo melhorias nas estratégias de ensino e gestao;
Oferecer suporte na interacio social em ambiente escolar Garantir a articulagdo da EJA com outras politicas publicas, especialmente
Combater situacdes de discriminacio aquelas voltadas a inclus&o social, geracéo de renda e qualificacéo profissional;
Zelar e promover a conservacio de equipamentos e materiais pedagégicos Controlar e zelar pela regularidade da documentacéo escolar dos alunos e
Conservar a higiene e limpeza dos ambientes onde esté atuando __professores da EJA, junto ao sistema de ensino;
Participar de programas de capacitacio Propor acées de inclusdo digital, cultural e cidadd para os estudantes da EJA,
visando sua formacdo integral;

Exercer outras fungdes correlatas que Ihe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Educagdo ou pela autoridade competente.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: COORDENADOR DE DISCIPLINA

CLASSIFICACAO DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL: Formacéo (ou cursando) de Nivel Superior na drea DENOMINACAO: COORDENADOR DO PATRIMONIO DO FUNDO DE
da educacéo EDUCAGCAO
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais CLASSIFICACAO
CARREIRA: Profissional da Educacao GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
ATRIBUICOES DO CARGO:
Orientar os alunos e esclarecer duvidas sobre as disciplinas CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

Ser um intermediario entre o aluno, o professor e o material didatico
Contactar-se com a turma, apresentar os alunos e enviar mensagens de
agradecimento
Oferecer feedback rapido aos alunos e manter um tom amigavel
Auxiliar os alunos que estudam a distancia
Buscar materiais de apoio
Agendar sessdes de tutoria com os alunos e pais
Criar materiais pedagdgicos para demonstrar a matéria
Avaliar o progresso dos alunos
Planejar aulas criativas
Manter um ambiente organizado e tranquilo para os alunos

Criar um ambiente acolhedor e animador para os estudantes = =

Relacionar-se com os pais e informa-los sobre o progresso do aluno DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: COORDENADOR DE NUCLEO PEDAGOGICO

CLASSIFICACAO

ATRIBUICOES DO CARGO:
Coordenar a identificacdo, tombamento, registro e controle de bens méveis e
iméveis do Fundo de Assisténcia Educacao;

Supervisionar a movimentagdo patrimonial entre os setores da administragao;
Realizar inventérios fisicos periddicos e conciliar com os registros contabeis;
Acompanhar a depreciagao, alienacao e baixa de bens patrimoniais;
Implantar e manter atualizados os sistemas de controle de patriménio;
Apresentar relatérios gerenciais sobre o estado e localizagdo dos bens publicos.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO ~ = _ _
DENOMINACAO: COORDENADOR DO CENSO ESCOLAR GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Su|.)e_r|or na area_l d:':l ed_ucagao
CLASSIFICACAO CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Profissional da Educacgao
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CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Organizar o trabalho educativo da escola;

Planejar, executar e avaliar agdes pedagoégicas;
Estabelecer comunicagéo entre alunos, pais, professores e diregdo;
Solucionar conflitos e promover colaboragdo;

Apoiar os professores;

Zelar pela qualidade do ensino;

Garantir a implementacao do projeto pedagdgico;
Identificar necessidades e propor agdes de formagao continuada para os
professores;

Acompanhar os docentes com seus planejamentos;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: COORDENADOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS DA
EDUCACAO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais dos Conselhos
Municipais vinculados a drea da educacao (como o Conselho Municipal de
Educacao, Conselho do Fundeb, Conselho de Alimentagao Escolar, entre outros);
Prestar apoio técnico e logistico aos Conselhos Municipais da Educagao,
garantindo seu funcionamento regular e eficaz;

Organizar e acompanhar as reuniées ordinarias e extraordinarias dos Conselhos,
providenciando convocagao, elaboragcdo de pautas, atas e arquivamento dos
documentos deliberativos;

Manter atualizada a documentacao oficial dos Conselhos, incluindo resolugées,
pareceres, atas e demais instrumentos normativos;

Promover a articulagao entre os Conselhos e os setores da Secretaria Municipal
de Educagao, bem como com os demais 6rgaos da administracdo publica;
Zelar pelo cumprimento das atribuicdes legais e regimentais dos Conselhos
Municipais da Educacdo;

Auxiliar na elaboragdo de relatérios, estudos e pareceres técnicos que subsidiem
as decisdes dos Conselhos;

Apoiar os processos de acompanhamento, avaliagdo e controle social das
politicas publicas educacionais;

Promover e incentivar a formacéo e capacitagdo dos conselheiros, em parceria
com instituicdes de ensino e entidades da sociedade civil;

Garantir a publicidade e transparéncia das acdes dos Conselhos, assegurando a
ampla divulgagao de suas deliberagdes e atividades;

Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pela Secretaria Municipal de
Educacdo ou por deliberagdo dos Conselhos.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:

Supervisionar os processos administrativos no ambito da Secretaria Municipal de
Educacao, garantindo a regularidade, eficiéncia e legalidade das rotinas;
Coordenar o fluxo interno de documentos, requisigdes, oficios, processos e
correspondéncias, zelando pela tramitagdo adequada e cumprimento de prazos;
Acompanhar a execucdo de contratos, convénios, licitacdes e demais
instrumentos administrativos relacionados a érea educacional;

Prestar apoio direto aos setores de planejamento, transporte escolar,
alimentacao, recursos humanos e finangas da Secretaria de Educagao, conforme
orientagao da autoridade competente;

Controlar e supervisionar o uso e conservagao de bens publicos, materiais
permanentes e de consumo no ambito da educagéo;

Elaborar relatérios peridédicos sobre a execugdo das atividades administrativas,
propondo melhorias nos procedimentos internos;

Auxiliar na organizagao de eventos, reunides, capacitagdes e agdes institucionais
promovidas pela Secretaria;

Garantir o cumprimento das normas legais, orientacdes técnicas e diretrizes
estabelecidas pelos érgdos de controle e fiscalizagao;

Articular-se com os gestores escolares e demais servidores da rede municipal de
ensino para assegurar a uniformidade das praticas administrativas;
Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Educacdo ou da autoridade superior.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: TUTOR EDUCACIONAL MUNICIPAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Profissional da Educacao

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

PAGINA

ATRIBUICOES DO CARGO:
Orientar os alunos e esclarecer duvidas sobre as disciplinas;

Ser um intermediario entre o aluno, o professor e o material didatico;
Contactar-se com a turma, apresentar os alunos e enviar mensagens de
agradecimento;

Oferecer feedback rapido aos alunos e manter um tom amigavel;
Auxiliar os alunos que estudam a distancia;

Buscar materiais de apoio;

Ministrar aulas e atividades inerentes a fungéo;

Agendar sessdes de tutoria com os alunos e pais;

Criar materiais pedagdgicos para demonstrar a matéria;
Avaliar o progresso dos alunos;

Planejar aulas criativas;

Manter um ambiente organizado e tranquilo para os alunos;
Criar um ambiente acolhedor e animador para os estudantes;
Relacionar-se com os pais e informa-los sobre o progresso dos alunos;

3. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: ASSESSOR DE LIMPEZA E SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Planejar, supervisionar e avaliar os servigos de limpeza urbana, limpeza de
prédios publicos e conservacao de areas verdes;

Acompanhar a execucdo de contratos de limpeza terceirizada, quando houver;
Orientar e fiscalizar os servidores encarregados da limpeza e conservacao;
Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca, higiene e salde no ambiente
de trabalho;

Controlar o uso e consumo de materiais e equipamentos de limpeza, solicitando
reposicdo quando necessario;

Elaborar relatérios e registros das atividades sob sua responsabilidade;
Realizar inspegdes periddicas para garantir a adequada execugao dos servigos
de limpeza;

Apoiar a administracdo em tarefas administrativas como organizagao de
arquivos, atendimento ao publico, elaboracéo de oficios, memorandos e outros
documentos administrativos;

Auxiliar na logistica e organizagdo de eventos promovidos pela administracdo
publica;

Colaborar com a organizacdo e manutengao do ambiente de trabalho em geral;
Executar outras tarefas correlatas ou que venham a ser atribuidas por
autoridade superior.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: COORDENADOR DO PA:I'RIMﬁNIO E ALMOXARIFADO DO
FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:

« Coordenar e manter atualizado o inventario de bens méveis permanentes do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, promovendo a identificagdo, registro,
tombamento, movimentacdo e baixa patrimonial conforme normas legais;

« Controlar a entrada e saida de materiais e produtos no almoxarifado,
assegurando o correto armazenamento, preservacao e distribuicao dos itens;
Coordenar a identificagao, tombamento, registro e controle de bens méveis e
imoéveis do Fundo de Assisténcia Social;

Supervisionar a movimentagdo patrimonial entre os setores da administragao;
Realizar inventarios fisicos periddicos e conciliar com os registros contabeis;
Acompanhar a depreciacéo, alienacdo e baixa de bens patrimoniais;
Implantar e manter atualizados os sistemas de controle de patrimonio;
Apresentar relatérios gerenciais sobre o estado e localizagdo dos bens publicos.
Executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem atribuidas pela coordenagdo
geral do Fundo de Assisténcia Social ou pela autoridade superior.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: COORDENADOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS DA
ASSISTENCIA SOCIAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
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ATRIBUICOES DO CARGO:
Coordenar e prestar apoio técnico, administrativo e logistico aos Conselhos
Municipais vinculados a Politica de Assisténcia Social (como o Conselho Municipal
de Assisténcia Social - CMAS, Conselho Tutelar, e demais conselhos correlatos);
Planejar, organizar e acompanhar as reunides ordinarias e extraordindrias dos
Conselhos, promovendo a elaboragdo de pautas, convocagdes, atas e relatérios;
Assegurar o cumprimento das atribuigdes legais, regimentais e das deliberacdes
aprovadas pelos Conselhos;
Manter atualizados os registros, arquivos e documentos oficiais dos Conselhos,
como resolugdes, pareceres, planos de agdo e relatérios de fiscalizagao; = =
Apoiar os Conselhos nos processos de controle social da politica publica de _ DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO _
assisténcia social, especialmente quanto a execugdo dos recursos do SUAS DENOMINACAO: COORDENADOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS DA SAUDE
(Sistema Unico de Assisténcia Social);

ATRIBUICOES DO CARGO:
Coordenar a identificagcdo, tombamento, registro e controle de bens méveis e
iméveis do Fundo Municipal de Salde;

Supervisionar a movimentagdo patrimonial entre os setores da administragcao;
Realizar inventarios fisicos periddicos e conciliar com os registros contabeis;
Acompanhar a depreciacao, alienagdo e baixa de bens patrimoniais;
Implantar e manter atualizados os sistemas de controle de patrimonio;
Apresentar relatérios gerenciais sobre o estado e localizagdo dos bens publicos.

. e . - CLASSIFICACAO
Perone:r a arTlcuIagao entre os Conselhos: ea SNecretarlal Municipal de GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
Assisténcia Social, bem como com os demais érgaos e entidades da rede — - -
socioassistencial; CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
Estimular e viabilizar agdes de capacitagdo dos conselheiros, promovendo sua CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
formacgao continuada;
Garantir a publicidade e a transparéncia dos atos e deliberagdes dos Conselhos, = N
por meio de publicacbes oficiais e meios de comunicacao acessiveis; Coordenar as ativida?e-l;,r{e::nl:ilr‘];igtfastieac; (e:AoR(e;géionais dos Conselhos
Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades dos Conselhos, encaminhando- Municipais de Saade. garantindo seu rl)eno funcionamento:
0s a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e aos 6rgaos de controle; Prestar apoio téf’cnico e admir;igtrativo ao Cons%lho Municipal de Sahde bem
Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagao da autoridade P p !
competente ou deliberagdo dos Conselhos

como aos conselhos locais ou setoriais vinculados a érea da saude;
Organizar e acompanhar as reunides ordindrias e extraordinérias dos Conselhos,
providenciando convocagao, pauta, registro em ata e divulgagdo dos atos;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Assegurar o cumprimento do regimento interno e das deliberacdes aprovadas
DENOMINACAO: COORDENADOR TECNICO DE REFERENCIA DA PROTECAO o, pelos Conselhos; .
ESPECIAL Promove_rg arhcula(;gao entre os Conselhos e os dllveNrsos setore; qa Segretarla
=~ Municipal de Satde, bem como com outros érgéos da administracdo;
CLASSIFICACAO Apoiar tecnicamente o processo de fiscalizagdo, monitoramento e controle social
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

das politicas publicas de saude;
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais Auxiliar na elaboragéo de relatérios, pareceres e documentos que subsidiem as
R decisdes dos Conselhos;
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas Estimular a capacitacdo continua dos conselheiros de salide, em parceria com
6érgdos de apoio técnico e formagao;

Zelar pela transparéncia dos atos dos Conselhos, promovendo a publicacdo de

deliberagdes e a manutengado dos registros;
Exercer outras fungdes correlatas, conforme delegagéo da autoridade superior
ou demanda do Conselho Municipal de Saude.

ATRIBUIGOES DO CARGO:

Coordenar tecnicamente a execugao dos servigos da Protegao Social Especial no
ambito do municipio, em consonéncia com a Politica Nacional de Assisténcia
Social (PNAS) e as normativas do SUAS;

Acompanhar e supervisionar as atividades das equipes técnicas dos servicos de

protecdo especial, como CREAS, acolhimentos institucionais e outros servigos = =
correlatos: DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
Elaborar, em conjunto com a equipe, planos de trabalho, relatérios técnicos e DENOMINACAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PROTOCOLO E
diagnésticos sociais relativos a protegdo especial; ARQUIVO GERAL DA SAUDE
Apoiar tecnicamente a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social na

t Ce ! 5 ' é CLASSIFICACAO
elaborag_ao e execucdo Qe prOJetqs e programas vqltados: qprotegap especial; GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
Garantir a articulagao intersetorial com 6rgaos e instituicdes do Sistema de — - -
Garantia de Direitos, como Ministério Pdblico, Judiciario, Conselhos Tutelares, CATEGORIA FUNC'QNAL: Atividades Profissionais
Defensoria Publica, entre outros; CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
Monitorar os indicadores sociais e avaliar os resultados e impactos das agdes

desenvolvidas nos servigos de protecdo especial;

: s : ATRIBUICOES DO CARGO:
Assegurar a mplemeptagaq de plroltocolos de~atend|mento, ﬂgxos d? Supervisionar o recebimento, registro, tramitagdo e distribuicdo de documentos
encaminhamento e registro sistematico das acdes, conforme orientacdes oficiais no 6rgao;
Orientar e romovteercgI%Zss(ii(;I\gal?sa?:ig:ségrggr?tsir?jazgnt;ilaegs rofissionais da Contiplar a proaTiigEdo, guarda e preservacdo de arquivos fisicos e digitais;
p ¢ rede dep roteg 50 especial: p p Implantar rotinas de digitalizacéo e classificacdo documental;
- o - dep Ge p ! . . = Garantir a integridade, confidencialidade e o acesso eficiente aos documentos
Zelar pelo sigilo profissional, ética e qualidade nos atendimentos as familias e . .
A ) M : . - - arquivados;
individuos em situagao de risco ou violagdo de direitos;
Representar tecnicamente a equipe de referéncia da Protegdo Especial em

Coordenar a equipe de atendimento ao publico no setor de protocolo;
T . y Zelar pelo cumprimento de prazos legais e administrativos na tramitacéo de
reunides, féruns e conselhos, sempre que designado; N
S N = . expedientes.
Executar outras atividades correlatas a sua fungao, determinadas pela
autoridade competente ou que decorram da natureza do cargo.

4. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE ALMOXARIFADO E
. BOLSA FAMILIA

~ Caption _ CLASSIFICACAO
_DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO - GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
DENOMINAGAO: ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA DE SAUDE o B0 TOONAL Atividades Profissionats

CLASS|FICACA,0 - CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas

ATRIBUICOES DO CARGO:
Coordenar o recebimento, armazenamento, controle e distribuigdo de materiais

ATRIBUICOES DO CARGO:

e insumos do almoxarifado municipal;
Manter atualizado o controle de estoque, promovendo inventarios periddicos;
Prestar assessoramento direto ao Secretario de Satde em assuntos Supervisionar a entrada e saida de materiais com base em requisi¢cdes formais;
administrativos e institucionais; Acompanhar e apoiar as agdes do programa Bolsa Familia junto a Secretaria
Elaborar minutas de oficios, relatérios e documentos oficiais; ) . ~_Competente; o
Organizar e acompanhar a agenda do Secretério, reunides, visitas e eventos; Monitorar e auxiliar na atualizacéo de cadastros de beneficiarios do programa;
Realizar a interlocuc&o com outros setores da administracio municipal e com Elaborar relatérios mensais sobre a movimentagao do estoque e das atividades
6érgdos externos; do programa.
Auxiliar na andlise e encaminhamento de processos administrativos;
Apoiar a coordenagdo de agdes estratégicas da Secretaria, conforme demanda

da gestdo.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: COORDENADOR AI?MINISTRATIVO DE CONSULTORIO

ODONTOLOGICO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO CLASSIFICACAO
DENOMINACAO: COORDENADOR DO PATRIMONIO DO FUNDO DE SAUDE GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio
CLASSIFICACAO CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
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ATRIBUICOES DO CARGO:

ATRIBUICOES DO CARGO:
Organizar e supervisionar a agenda de atendimentos odontolégicos; Planejar, coordenar e supervisionar as atividades logisticas da secretaria,
Coordenar a equipe de apoio e zelar pela organizagéo do consultério; abrangendo controle de materiais, transporte, equipamentos e distribuicdo de
Controlar o estoque de materiais odontolégicos, requisitando reposigées quando insumos;
» o necessario; . o Organizar e manter atualizado o sistema de controle de entrada, estocagem,
Auxiliar na organizacao de campanhas de satde bucal no municipio; safda e distribuicdo de materiais permanentes e de consumo;
Garantir o cumprimento das normas sanitarias e administrativas no ambiente Acompanhar a movimentacdo de bens patrimoniais, equipamentos e veiculos,
) . . . odontoldgico; o ) garantindo seu uso racional e adequado;
Apoiar a integragdo das agdes do consultério com a rede municipal de saude. Controlar a frota de veiculos e maquinas, organizando escalas de uso,
5. SECRETARIA DE VINCULO: SECRETARIA MUNICIPAL DE . _ abastecimento, manutencao e conservacéo;
INFRAESTRUTURA Gerenciar alloglstlca de apoio as equipes operacionais em campo, assegura.ndo o
fornecimento de recursos e suporte necessario as atividades externas;
Acompanhar o fluxo de requisicdes de materiais e equipamentos, garantindo
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO atendimento eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;
DENOMINACAO: Assessor de Limpeza Publica e Coleta de Lixo Elabor_'ar relatgrlos pe:r|9d|cos com_dados sobrg consumo, estoquie, transporte e
= movimentagdes logisticas, para fins de planejamento e prestagdo de contas;
CLASSIFICACAO Apoiar os processos de inventario, aquisicdo e distribuicdo de bens, em conjunto
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Fundamental com os setores de almoxarifado e patriménio;
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais Propor medidas para otimizagdo de rotinas logisticas, redugdo de desperdicios e
R - maior eficiéncia no uso dos recursos publicos;
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas Executar outras atividades correlatas, conforme determinagao da chefia
imediata ou da autoridade competente.

ATRIBUICOES DO CARGO:
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Prestar apoio técnico e administrativo ao Coordenador do Departamento de
Limpeza Publica e Coleta de Lixo na organizacdo e execucdo das atividades do
setor; DENOMINACAOQ: Coordenador de Manutencéo de Veiculos, Maquinas e
Acompanhar a execucdo didria dos servicos de varri¢cdo, capina, poda, limpeza Equipamentos
de vias, coleta de residuos e descarte final; CLASSIFICACAO
Auxiliar na elaboragdo de cronogramas, roteiros de coleta e escalas de trabalho GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

das equipes de limpeza urbana;
Apoiar o controle de uso e manutencgao dos equipamentos, veiculos e materiais h
utilizados nas atividades do departamento; CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
Colaborar na fiscalizagdo dos servigos prestados por servidores e empresas
ATRIBUICOES DO CARGO:

terceirizadas, registrando ocorréncias e repassando informacgdes a chefia;

Auxiliar na recepcao e encaminhamento das demandas da populacdo relativas a

limpeza urbana e coleta de lixo;

Apoiar agdes de educagao ambiental e campanhas de conscientizagdo sobre

descarte adequado de residuos sélidos;

Auxiliar na elaboragao de relatérios, planilhas e outros documentos
administrativos relacionados a rotina do setor;

Comunicar a chefia eventuais irregularidades ou situacdes emergenciais que

exijam providéncias imediatas;

Executar outras atividades correlatas, conforme orientacdo da chefia imediata

ou da Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Supervisionar o uso, conservagdo e manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos, maquinas pesadas e equipamentos pertencentes a Secretaria Municipal
de Infraestrutura;
Controlar a escala de utilizagdo da frota e o registro diario de funcionamento,
quilometragem, abastecimento e ocorréncias;

Acompanhar e fiscalizar os servigos de manutencdo mecanica, elétrica e
hidrdulica realizados internamente ou por oficinas terceirizadas;
Zelar pelo cumprimento dos prazos de revisao, troca de dleo, calibragédo de
pneus, inspe¢do e demais rotinas de conservagao dos bens moéveis;
Auxiliar na elaboracéo de cronogramas de uso e alocagdo de maquinas e
equipamentos, de acordo com as frentes de trabalho existentes;
Manter atualizado o cadastro de veiculos, maquinas e equipamentos, incluindo

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO SUro | . uipam
DENOMINAGAO: Coordenador do Departamento de Limpeza Publica e Coleta de L documentagao,Illcgnuamle_nto € seguros o_br_|gator|os, M
Lixo Solicitar pecas, combustiveis, benﬁcantes e r_‘nzjterla|§ de manutencgao,
= controlando o uso racional e a reposi¢éo de insumos;
CLASSIFICACAO Emitir relatérios peridédicos de funcionamento, custos operacionais, consumo de
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio combustivel e estado de conservacao da frota;
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais Comunicar imediatamente a chefia situacdes de risco, avarias, mau uso ou
z - necessidade urgente de manutencgao;
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Secretaria de
Infraestrutura ou autoridade competente.

ATRIBUICOES DO CARGO:
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Coordenar, supervisionar e fiscalizar os servicos de varrigdo, capina, poda,
limpeza de vias, pragas, logradouros publicos e bueiros; >
Planejar e acompanhar a execugao da coleta regular de lixo domiciliar e da DENOMINACAO: Coordenador de Fiscalizagdo de Obras
coleta seletiva, onde houver; CLASSIFICACAO
Controlar as rotas, escalas de trabalho e desempenho das equipes de limpeza GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

urbana e coleta de residuos;
Monitorar o uso adequado de equipamentos, veiculos e materiais utilizados nas A
atividades de limpeza publica; CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas
Garantir o descarte final adequado dos residuos sélidos urbanos, em
ATRIBUICOES DO CARGO:

conformidade com as normas ambientais e sanitérias;
Solicitar e controlar o fornecimento de materiais de consumo, EPIs e ferramentas
para as equipes operacionais;
Elaborar relatérios periddicos sobre os servigos prestados, custos operacionais e
condigdes da frota utilizada;

Atender e encaminhar demandas da populagao relativas a limpeza urbana,

zelando pela boa prestagao dos servigos;

Apoiar campanhas de educagdo ambiental e conscientizagdo sobre descarte
correto de residuos;

Exercer outras atribuigdes correlatas que Ihe forem conferidas pela Secretaria
Municipal de Infraestrutura ou por autoridade competente.

Coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo das obras publicas

executadas diretamente pela administragao municipal ou por empresas
contratadas;

Verificar o cumprimento dos projetos, especificacdes técnicas, cronogramas

fisicos e financeiros estabelecidos nos contratos e convénios;

Acompanhar a execugdo das etapas das obras, promovendo o controle de

qualidade dos servigos e materiais empregados;

Elaborar relatérios técnicos de acompanhamento e vistoria, apontando eventuais

irregularidades, atrasos ou desvios de padrao;

Orientar as equipes de campo quanto ao correto cumprimento das normas

técnicas, ambientais, de seguranca e de acessibilidade;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO Interagir com engenheiros,?rquitetos, mestres de obras e~servidores téanicos,

DENOMINACAO: Coordenador de Controle e Logistica _promovendo a artl\culagat_) entre planejamento,l execugdo e fiscalizagao;

Registrar e comunicar a autoridade competente as inconformidades encontradas

CLASSIFICACAO nas obras publicas, sugerindo medidas corretivas;
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio Apoiar os setores de engenharia e planejamento na atualizagdo dos registros de
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais obras, medicdes, diarios de obras e prestacdes de contas;
z - Colaborar na anélise técnica de projetos e na elaboracdo de pareceres sobre a
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas viabilidade de execucgéo e adequacao das obras;
Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Secretaria

Municipal de Infraestrutura ou autoridade superior.

Decreto N2 129/2025 Talisma - TO., 20 de agosto de 2025.
“Dispoe sobre a designacao dos

membros integrantes do Conselho
Municipal de Alimentacao Escolar - CAE
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do municipio de Talisma, para o

quadriénio 2025/2029 e da outras

providéncias.”
O PREFEITO MUNICIPAL DE TALISMA, Estado do Tocantins, Sr.
FLAVIO MOURA DE FRANCA, no uso de suas atribuicdes que lhe
sao conferidas pelo art. 88, inc. lll da LOM - Lei Organica Municipal
e demais leis pertinentes ao assunto e ainda com fulcro na Lei
Municipal n°® 688/2023 de 29 de agosto de 2023 e considerando a
lei municipal n°® 735 de 27 de junho de 2025 e, finalmente o
OFIiCIO/SEMEC n2 120/2025, de 20/08/2025, subscrito pela
Secretaria de Educacdo, Sra. FABIANA ALiPIO MACEDO

PARENTE;

DECRETA:

Art. 1° Fica, por este Decreto, designados para integrar o
Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar - CAE do
Municipio de Talisma, os membros abaixo relacionados e
vinculados a seus respectivos 6rgaos, para o quadriénio
2025/2029, com vigéncia a contar da data de publicacdo de
publicagdo do presente.

1. REPRESENTANTES DOS DOCENTES (PROFESSORES),

DISCENTES (ALUNOS) OU TRABALHADORES DA EDUCACAO:
I - Titular: Ladiana Pamela Alves Pereira da Costa - CPF:
Il - Suplente: Maria Claudia Pereira das Neves - CPF:
Il - Titular: Marllcia dos Santos - CPF: *&* *+* 341-04
IV - Suplente: Silvani Vicente De Oliveira Gomes - CPF:
2. REPRESENTANTE DOS PAIS DE ALUNOS DAS ESCOLAS

PUBLICAS MUNICIPAIS:
I - Titular: Elineida Gomes dos Santos - CPF:
Il - Suplente: Elizete Rodrigues Batista Leal - CPF: 956.
683.141-20
Il - Titular: Jaqueline Fernandes de Oliveira - CPF:
IV - Suplente: Luciana Do Nascimento - CPF:
3. REPRESENTANTES da Sociedade:
I - Titular: Deuzeré Aparecida Dias - CPF: *¥k *x 701-72
Il - Suplente: Millena Almeida Gomes - CPF:
Il - Titular: Maria de Fatima Barros da Silva Sididao - CPF:
IV - Suplente: Geane Araujo Silva de Paula - CPF:
4. REPRESENTANTE DO PODER EXECUTIVO:
I - Titular: Dr. Jodo Paulo Gomes dos Santos - CPF:
Il - Suplente: Marine Alves da Costa - CPF: *¥* ¥+ 001-75
Art. 2° O Conselho de Alimentacao Escolar - CAE tem como
finalidade acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos do
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE no ambito do
municipio, bem como zelar pela qualidade da alimentacdo
oferecida aos estudantes, atuando com autonomia e em
consonancia com os 6rgdos da Administracao Publica Municipal.
Art. 3° Ficam designados os conselheiros acima listados para fins
de execucdo do previsto na Lei Municipal n® 735/2025 de 27 de
junho de 2025.
Art. 4° Revogadas as disposicdes em contrario, o presente Decreto
entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Continuacao do Decreto n? 129/2025, de 20/08/2025.
PALACIO MUNICIPAL DE TALISMA DR. MOSANIEL FALCAO DE

FRANCA, Estado do Tocantins, Gabinete do Prefeito, aos 20 (vinte)
dias do més de agosto (08) do ano de 2025 (Dois mil e vinte e
cinco).
FLAVIO MOURA DE FRANCA
Prefeito Municipal
CERTIDAO:
Consoante ao que dispbe o art. 37 “Caput” da C/F - Principio da

Publicidade dos Atos Publicos, CERTIFICA-SE, que cépias do
Decreto n? 129/2025, de 20/08/2025, versando sobre designacao
dos membros integrantes do Conselho Municipal de
Alimentacédo Escolar - CAE do municipio de Talisma, para o
quadriénio 2025/2029 e da outras providéncias, foram
devidamente publicados no mural de avisos da Prefeitura,
secretaria Municipal de educagao bem como divulgado no site
oficial do Municipio www.talisma.to.gov.br Prefeitura de Talisma.
Talisma - TO., 20 de agosto de 2025.

ORGAO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIiPIO DE TALISMA - TO

Os originais das matérias editadas neste didrio oficial eletrénico
poderao ser encontrados em suas respectivas pastas.

A Prefeitura Municipal de Talisma dé garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado por meio de sua péagina oficial
https://www.talisma.to.gov.br
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