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LEI MUNICIPAL N®_718/2025 DE, 14 DE JANEIRO DE 2025.
4 Bl & DISPOE  SOBRE A REORGANIZACAO DA  ESTRUTURA

% fit yions ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO QUADRO DE PESSOAL
‘ 2 EM REGIME DE PROVIMENTO COMISSIONADO DO MUNICIPIO

DE TALISMA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TALISMA, Estado do Tocantins, Sr. FLAVIO MOURA DE

FRANCA, com fulcro no art. 64, incisos |, I, Il IV e V c¢/c o art. 88, inciso Il 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 A Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal do
quadro de pessoal em regime de provimento comissionado € reorganizada nos termos desta Lei,
obedecidas as disposicdes da Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 22 Ficam criados no Quadro de Pessoal de provimento em regime de comissao,
os cargos de Diretor de Protocolo e Arquivo Geral, Diretor do Controle de Patriménio Municipal;
Diretor do Portal da Transparéncia e Diario Oficial Municipal; Diretor de Convénios e Contratos e
Diretor de Vigilancia Sanitaria;

Art. 32 Ficam criados, em cada secretaria da estrutura municipal, os cargos de
" Subsecretério e Assessor de Secretdrio, conforme disposto nos Anexos | e |l desta lei;

Art. 42 Ficam extintos os cargos de Gerente Municipal de Convénios e Contratos e
Gerente Municipal de Vigilancia Sanitaria-GMVS.

Art. 52 Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados por lei de iniciativa do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 62 A partir desta data, o Quadro de Pessoal em Comissdo do Municipio de
Talisma, passa a ser o constante no anexo | e éuas funcdes as descritas no Anexo Il, desta Lei.

Art. 72 As despesas com a execucdo desta lei, correrdo por conta das dotagoes

orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.




Art. 82 Na auséncia de nomeacdo do titular da secretaria, o Subsecretario podera
ser nomeado para responder pela secretaria, com remuneragdo correspondente ao cargo de
subsecretario, ficando subordinado diretamente ao Secretario de Administragdo, Juventude,
Almoxarifado e Habitacdo.

Art. 92 Os servidores nomeados antes da vigéncia desta lei, quando necessario,
serdo automaticamente realocados para os novos cargos, sem a necessidade da expedicdo de
novo ato de nomeagdo e ou exoneragao.

~ Art. 10 Conforme Termo de Cooperacio Técnica celebrado entre o Municipio de
Talism3 e o Tribunal de Justica do Estado do Tocantins, a lotagdo do servidor nomeado no cargo
de Supervisor Administrativo, serda na CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA/NUPREF — NUCLEO DE
PREVENCAO E REGULARIZACAQ FUNDIARIA.

Art. 11 Esta Lei entra em vigor na presente data, retroagindo seus efeitos a
02/01/2025.

Art. 12 Revogam-se as Leis Municipais n? 531/2014 de 18/06/2014; n®: 575/2017
de 23/01/2017; 579/2017 de 20/02/2017; 580/2017 de 23/02/2017; 672/2022 de 21/11/2022.

PALACIO MUNICIPAL DE TALISMA DR. MOSANIEL FALCAO DE FRANCA, Estado do

TOCANTINS, Gabinete do Prefeito, aos 15 (quinze) dias de janeiro do ano de 2025 (dois mil e vinte

e cinco).
FLAVIO MOURA DE FRANCA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

AO PROJETO DE LEI N@ ........ /2025

CARGOS DE PROVIMENTO DE COMISSAQ

GABINETE DO PREFEITO

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
VAGAS

SECRETARIO CHEFE DE GABINETE 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
projeto de lei e de iniciativa da

Camara
SUBSECRETARIO CHEFE DE GABINETE 01 50% do Subsidio fixado para o

cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E HABITACAO

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SEC. DE ADMINISTRACAO, JUVENTUDE, 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
ALMOXARIFADO E HABITACAO projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO  DE  ADMINISTRAGAO, 01 50% do Subsidio fixado para o
JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E HABITACAO cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
DIRETOR DO PROTOCOLO E ARQUIVO 01 RS 2.100,00
GERAL
DIRETOR DO CONTROLE DE PATRIMONIO 01 RS 2.100,00
MUNICIPAL
DIRETOR DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E 01 RS 2.100,00
DIARIO OFICIAL MUNICIPAL I
DIRETOR DE CONVENIOS E CONTRATOS 01 RS 2.100,00
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO . RS 3.000,00
COORDENADOR DE HABITACAO 01 RS 1.900,00
COORDENADOR DO ALMOXARIFADO 01 RS 1.900,00
CENTRAL
COORDENADOR DO LOTEAMENTO E 01 RS 1.900,00

ARRECADACAO MUNICIPAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ E CULTURA

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO DE EDUCACAO E CULTURA 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO DE EDUCACAQ E CULTURA 01 50% do Subsidio fixado para o
' cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
DIRETOR ESCOLAR 06 R$ 2.100,00
SECRETARIO ESCOLAR 06 RS 1.700,00
COORDENADOR ESCOLAR 05 RS 1.900,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER e
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
LAZER projeto de lei é de iniciativa da
- Camara
SUBSECRETARIO DE ESPORTES E LAZER 01 50% do Subsidio fixado para o
o cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00 s
COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER 01 RS 1.900,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA DE LOTEAMENTO E POSTURA URBANA E

PATRIMONIO A
DENOMINAGAQ DO CARGO QUANTIDADE DE SALARIO
& VAGAS

SECRETARIO MUNICIPAL 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
INFRAESTRUTURA DE LOTEAMENTO E projeto de lei é de iniciativa da
POSTURA URBANA Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE 01 50% do Subsidio fixado para o
INFRAESTRUTURA DE LOTEAMENTO E cargo de Secretario
POSTURA URBANA B
ASSESSOR DE SECRETARIO gl RS 1.700,00
DIRETOR DE GARAGEM DE VEICULOS 01 Re 210000
DIRETOR DE OBRAS E MANUTENCAQ 01 R5 210000
COORDENADOR DE SERVICOS E OBRAS 02 RS 1.900,00
COORDENADOR DE PARQUES E JARDINS 01 RS 1.900,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

istia no caminho ceria

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE DE SALARIO
VAGAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
SOCIAL projeto de lei é de iniciativa

da Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE 01 50% do Subsidio fixado para o
ASSISTENCIA SOCIAL B cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA 01 RS 1.900,00
FAMILIA — CADASTRO UNICO
COORDENADOR DE CURSOS 01 RS 1.900,00
PROFISSIONAILIZANTES =
COORDENADOR DO CRAS 01 RS 1.900,00
COORDENADOR TECNICO SOCIAL 01 RS 1.900,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO F CONTABILIDADE

DENOMINAGCAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E projeto de lei € de iniciativa da
CONTABILIDADE Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE 50% do Subsidio fixado para o
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E cargo de Secretdrio
CONTABILIDADE B
ASSESSOR DE SECRETARIO 0 RS 1.700,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS _ N
DENOMINAGAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
projeto de lei é de iniciativa da
Céamara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS 01 50% do Subsidio fixado para o
cargo de Secretdrio
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
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DENOMINAGAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 01 50% do Subsidio fixado para o
cargo de Secretdrio
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA 01 RS 1.900,00
DIRETOR DE SISTEMAS DE INFORMACOES 01 RS 2.100,00
EM SAUDE
DIRETOR DE ACOES BASICAS DE SAUDE 01 RS 2.100,00
DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA 01 RS 2.100,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANQS
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
HUMANQOS projeto de lei e de iniciativa da
Cémara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS 01 50% do Subsidio fixado para o
HUMANOS cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES DO GOVERNO MUNICIPAL
DENOMINACAQ DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE RELACOES DO 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
GOVERNO MUNICIPAL projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE RELACOES 01 50% do Subsidio fixado para o

DO GOVERNO MUNICIPAL

cargo de Secretario

ASSESSOR DE SECRETARIO

01

RS 1.700,00
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DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO DE COORDENACAO MUNICIPAL 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO DE  COORDENACAO 01 50% do Subsidio fixado para o
MUNICIPAL cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
SECRETARIA DE CONTROLE URBANO MUNICIPAL
DENOMINAGAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO DE CONTROLE  URBANO 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
MUNICIPAL projeto de lei é de iniciativa da
& Camara
SUBSECRETARIO CONTROLE URBANO 01 50% do Subsidio fixado para o
MUNICIPAL cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
DENOMINAGAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS o Bk
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
AMBIENTE projeto de lei é de iniciativa da
Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL  DE  MEIO 01 50% do Subsidio fixado para o
AMBIENTE cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
COORDENADOR DE DEFESA CIVIL 01 RS 1.900,00 I
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
INTERNO projeto de lei é de iniciativa da
______ Camara
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE 01 50% do Subsidio fixado para o
INTERNO cargo de Secretario
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 RS 1.700,00
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DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SALARIO
DE VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, 01 Fixado por Lei Municipal, cujo
PECUARIA E ABASTECIMENTO projeto de lei é de iniciativa da
Camara

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE 01 50% do Subsidio fixado para o
AGRICULTURA, PECUARIA E cargo de Secretario
ABASTECIMENTO
ASSESSOR DE SECRETARIO 01 ~ R$ 1.700,00
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ANEXO |l
AO PROJETO DE LEI N2 ........ /2025

DESCRICAQO DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS DE CARGOS EM COMISSAQ

1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

CARGO: 1.1 SECRETARIO CHEFE DE GABINETE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com as entidades de classe, autoridades
municipais dos diversos poderes e de outras esferas do Governo;

Transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito;
Acompanhar, nas repartigdes municipais, o andamento das providencias determinadas pelo
Prefeito;

Promover as publica¢des de Leis, Decretos e demais atos sujeitos a esta medida e as retificacdes
de texto dos atos publicados;

Fazer colecionar os autdgrafos de Leis, Decretos, Portarias e demais atos emanados do Prefeito,
promovendo a organizagdo e a manutenc¢do atualizada de coletanea, arquivo e fichario de Leis,
Decretos, Projetos de Leis e outros de interesse da administracdo;

Providenciar informagdes a administragdo sobre Leis, decretos, regulamentos, portarias,
instrugdes e outros atos oficiais, bem como a remessa dos mesmos a 6rgdos municipais;

Manter articulacdo com a Camara de Vereadores, informando sobre o andamento dos projetos de
lei de interesse do Executivo;

Redigir mensagens acerca de proposicdes, encaminhando-as a Camara de Vereadores,
submetendo-os a apreciagdo da Procuradoria do Executivo;

Redigir decretos, submetendo-os a apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Apresentar ao Prefeito relatorios periodicos de sua gestdo na Chefia de Gabinete;

Recepcionar hospedes oficiais do Governo Municipal;

Representar a Prefeita, sempre que para isso for credenciado;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CARGO: 1.2 SUBSECRETARIO CHEFE DE GABINETE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acoes da secretaria.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de ¢rgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

9
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CARGO: 1.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal de Administracdo e Almoxarifado;

Exarar despachos em processos administrativos;

Revisar atos ou informagdes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos de despesa;
Propor realizagdo de medidas relativas a boa administracdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servicos publicos;

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

.

, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E HABITAGAO

CARGO: 2.1 SECRETARIO DE ADMINISTRAGAQ, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E HABITACAO
TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Planejar, Coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no dmbito
de sua drea de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas pela legislacdo
pertinente e de acordo com o plano de governo municipal;

Assessorar o (a) Prefeito (a) na gestdo e equacionamento dos problemas da municipalidade,
sugerindo medidas politico-administrativas que contribuam para solucdes vidveis e adequadas;
Levantar as necessidades e definir objetivos relativos a sua area de atuacdo, provendo custos em
fungado dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas legais estabelecidas;
Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto a equipe, para avaliar o
cumprimento das diretrizes do programa de governo;

Desenvolver e aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio;

Prestar informacgdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;
Analisar e emitir parecer, quando necessario sobre processos administrativos de sua competéncia;
Planejamento da politica publica habitacional de interesse social municipal;

Promover e deliberar sobre a informatizacdo da secretaria;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal;

CARGO: 2.2 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACAO, JUVENTUDE, ALMOXARIFADO E HABITACAO
TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragao publica;

Garantir a disseminagdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;
Responder a demandas da sociedade e de drgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

10
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CARGO: 2.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal de Administracdo e Almoxarifado;

Exarar despachos em processos administrativos;

Revisar atos ou informacdes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos de despesa;
Propor realizagdo de medidas relativas a boa administracdo das finangas da Secretaria e de outros
aspectos dos servigos publicos;

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.4 DIRETOR DO PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Gestdo das atividades relacionadas ao recebimento, registro, tramitacdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos oficiais e correspondéncias;

Identificar, classificar e catalogar documentos com base em normas técnicas e legislacdes
especificas;

Garantir a preservagdo de documentos, protegendo-os de deterioragdo ou danos.

Adotar técnicas de conservacdo preventiva, restauracao e digitalizacdo de acervos.

Monitorar as condi¢cdes ambientais e fisicas de armazenamento, como temperatura, umidade e
iluminacgao.

Assegurar que os documentos estejam disponiveis para auditorias e fiscalizagdes.

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.5 DIRETOR DO CONTROLE DE PATRIMONIO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Registrar, catalogar e manter atualizados os dados sobre os bens patrimoniais da organizagao
(moveis, imoveis, veiculos, equipamentos, entre outros).

Gerenciar o processo de tombamento, identificacdo e codificacdo dos bens por meio de etiquetas
ou outros métodos.

Supervisionar o inventario periddico dos bens patrimoniais.

Garantir o registro adequado dos bens adquiridos, com informacdes como localizacdo, valor,
estado de conservacgdo e responsavel pelo uso.

Atualizar registros patrimoniais em casos de movimentacao, alienacdo ou baixa de bens.
Coordenar a transferéncia, cessdo ou redistribuicdo de bens entre setores ou unidades da
organizagao.

Emitir termos de responsabilidade para servidores ou colaboradores que utilizem os bens
patrimoniais.

Monitorar o uso correto e adequado dos bens

Acompanhar o estado de conservacdo dos bens patrimoniais, identificando a necessidade de
reparos, substituicdes ou descartes.

Propor medidas para a manutencdo preventiva e corretiva dos bens.

Coordenar a alienacdo de bens obsoletos ou inserviveis, conforme normas internas e legais.
Monitorar possiveis riscos relacionados ao patrimoénio, como furtos, danos ou uso indevido.




Implementar e acompanhar medidas de seguranca, como sistemas de monitoramento e controle
de acesso.

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.6 DIRETOR DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E DIARIO OFICIAL MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Supervisionar a operagdo e a manutengdo do Portal da Transparéncia, garantindo que ele esteja
alimentado, atualizado, e acessivel para os cidad3os.

Coordenagao das Informagdes: Trabalhar com outros 6rgdos governamentais e instituicbes para
garantir que as informagOes sobre despesas publicas, contratos, convénios, receitas e outras
sejam corretamente fornecidas e disponibilizadas no portal.

Promogdo da Transparéncia: Estabelecer e implementar politicas para garantir que as informagdes
sejam claras, compreensiveis e estejam em conformidade com a legislacdio de acesso a
informacao.

Apoio a Auditoria e Fiscalizagdo: Facilitar o processo de auditoria e fiscalizacdo das contas publicas,
colaborando com drgdos de controle, como tribunais de contas e ministérios publicos.

Seguranga da Informacgdo: Assegurar que as informagdes disponibilizadas no portal sejam seguras
e protegidas contra acessos n3o autorizados ou fraudes.

Apoio a Cidadania: Promover o uso do portal pelos cidaddos e incentiva-los a acompanhar a
execu¢ao orcamentdria e os projetos governamentais.

Garantir a publicacdo, organizacdo e acessibilidade das informacdes oficiais de orgdos
governamentais, como atos administrativos, decisdes judiciais, leis, decretos e outras informacdes
relevantes.

Organizar, formatar e revisar os documentos que serdo publicados no Diédrio Oficial, cuidando para
que o conteudo esteja claro e acessivel, além de corrigir eventuais erros ou inconsisténcias.
Tornar o Diario Oficial acessivel ao publico, garantindo que cidad3os, servidores publicos, e outros
érgdos possam consultar os documentos de forma facil e rapida, muitas vezes por meio de
plataformas online.

Garantir o arquivamento adequado das publicacdes, assegurando que os atos oficiais fiquem
disponiveis para consulta futura, seja em formato fisico ou digital.

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.7 DIRETOR DE CONVENIOS E CONTRATOS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Atuar diretamente nos Programas e Contratos do Municipio com os Governos Estadual e Federal;
Buscar a efetividade dos contratos e convénios em geral:

Comprometer-se com o interesse publico na execugdo de contratos e convénios buscando a
eficiéncia, a moralidade e interesse publico;

Conhecer os Processos de Repasses do OGU/Orcamento Geral da Unido e de Financiamentos;
Facilitar o relacionamento com o Governo Estadual, Prefeitura e a CAIXA;

Articular diferentes areas da Unido, Estado e Municipio;

Comunicar com clareza e tempestividade todos os envolvidos (Unido, Estado, Municipio, Caixa);
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Conhecer os Processos de Repasses do OGU e de Financiamentos;

Exercer quaisquer outras atividades pertinentes ao cargo ndo previstos nesta Lei ou que venham a
surgir posteriormente a edicdo da presente.

Emitir relatdrios mensais ou na periodicidade que lhe for exigida, sobre o acompanhamento de
obras e contratos sob sua responsabilidade.

Denunciar ao chefe do Poder Executivo, ocorréncia de irregularidades no cumprimento de
contratos de execugdo de obras e de prestagdo de servicos.

CARGO: 2.8 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Realizar os procedimentos necessarios para regularizacdo FUNDIARIA URBANA e RURAL do
Municipio de Talisma, Estado do Tocantins.

Controlar e supervisionar a execugdo de atividades operacionais e estratégicas administrativas
definidas pelo orgdo.

Distribui as atividades para os servidores, monitora o cumprimento de prazos e metas, avalia
processos com o intuito de identificar corregdes para melhoria

CARGO: 2.3 COORDENADOR DE HABITAGAO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Coordenar a elaboragdo de programas e projetos de habitagao.
Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.4 COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Receber, conferir e estocar os materiais de consumo recebidos, distribuindo, de acordo com as
necessidades do servico, ao 6rgao que os solicitou e opinando quanto ao destino do material ndo
utilizado;

Inventariar e manter controle sobre o material permanente existente na Prefeitura, observando as
normas existentes sobre guarda;

Tracar diretrizes de controle de estoque e armazenamento de materiais;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 2.5 COORDENADOR DE LOTEAMENTO E ARRECADACAO MUNICIPAL

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Executar e coordenar tarefas relacionadas aos loteamentos urbanos na zona rural e urbana;
Coordenar as arrecadagdoes municipais;

Fiscalizar as receitas tributédrias e nao tributarias de natureza municipal, bem como emissdo de
documentos e certiddes referentes a assuntos constantes no cadastro tributario do municipio, e
permitida pela legislacdo vigente. Entende-se por receitas tributdrias, os impostos, taxas e
contribuicdes, e por receitas ndo tributarias as provenientes de permissdes remuneradas de uso,
alienacdo de bens, cemitério e outras.

Compete ao Departamento de Arrecadacdo e Tributos efetuar os langamentos, fiscalizar as bases
de célculo utilizadas, controlar os recebimentos e inscrever os débitos pendentes como Divida
Ativa do Municipio; 4
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CARGO: 3.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Promover a melhoria da qualidade de ensino;

Controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

Controlar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao custeio e aos investimentos na rede
municipal de ensino;

Promover a melhoria do sistema de distribuicdo da merenda escolar;

Promover e apoiar as atividades ligadas 2 educacao, cultura;

Desenvolver toda a politica de desenvolvimento educacional, em nivel de ensino fundamental,
ensino profissionalizante, desenvolvimento cultural.

Estimular o lazer para as criangas, jovens e idosos e adultos.

Promover e deliberar sobre a informatizacdo da secretaria;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal;

CARGO: 3.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
TAREFAS TiPICAS DO CARGO
Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.
Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acOes da secretaria.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;
Garantir a disseminagao de informagdes sobre as atividades da secretaria;
Responder a demandas da sociedade e de 6rgaos de controle
Executar outras tarefas afins.
Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: 3.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal;

Revisar atos ou informagdes, empenhos, faturas ou quaisquer cutros documentos de despesa;
Propor realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas da Secretaria e de outros
aspectos dos servicos publicos;

Zelar pela boa imagem da Secretaria;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 3.4 DIRETOR ESCOLAR

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Dirigir, coordenar, fiscalizar, observar e controlar os servigos e o pessoal sob sua direcdo; dirigir o
corpo docente e alunos da escola em que estiver lotado; executar tarefas afins.

Executar outras tarefas afins.
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CARGO: 3.5 SECRETARIO ESCOLAR

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Executar tarefas relacionadas com as atividades meio e fim do drgdo de lotacdo, especialmente as
atividades das Secretarias das Escolas Municipais incluidas as atividades que exijam datilografia ou
digitacdo, arquivo de documentos e de toada a documentacdo das unidades escolares,
respeitados os regulamentos do servicos.

Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacdo do Plano de
Gestdo da Escolg;

Contribuir para a integragdo escola comunidade, garantindo que todos os que precisam da
secretaria da escola sejam atendidos com respeito e urbanidade;
Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a administracdo escolar em seus aspectos
administrativos, garantindo a transparéncia de procedimentos;
Desempenhar as acdes e competéncias previstas na legislacdo pertinente ao cargo;
Conhecer as Normas Regimentais Bdsicas para as Escolas Estaduais e o Regimento da Escola,
garantindo a aplicacdo, em especial no que diz respeito a escrituragdo da vida escolar dos alunos e
a regularizagdo da vida funcional de todos os servidores da escola;

Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instru¢des relativas as atividades
escolares;

Exercer a lideranga na coordenacdo das atividades concernentes a secretaria da escola;

Articular agOes, integrar a equipe, fortalecer autonomia e responsabilidade dos que trabalham na
secretaria, desenvolvendo a cultura de participagdo e de transparéncia;

Dominar conhecimentos de redacdo oficial para elaborar e instruir expedientes, fundamentando o
parecer conclusivo na legislagdo especifica e dando o correto encaminhamento;
Dispor de critérios e registros pessoais para emitir um juizo de valor sobre o proprio desempenho,
comparando-o com o coletivo, para que se aprimore;

Compreender a importancia da estatistica na atividade de humana.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 3.6 COORDENADOR ESCOLAR

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Executar as tarefas relacionadas com as atividades meio e fim do ¢érgdo de lotacdo, incluidas a
coordenacdo de atividades pedagogicas, disciplinares e administrativas de unidade escolar,
respeitados os regulamentos do servico.

Executar outras tarefas afins.

1A MU

et i Ll

NICIPAL DE ESPORTES E LAZER

CARGO: 4.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Promover e apoiar as atividades ligadas ao esporte e lazer da populagdo;
Desenvolver toda a politica de esporte e lazer.

Estimular o esporte e lazer para as criancgas, jovens e idosos e adultos.
Promover e deliberar sobre a informatizacdo da secretaria;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal;
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CARGO: 4.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria de esportes e lazer.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de 6rgdos de controle

Executar outras tarefas afins. Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CARGO: 4.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal,

Propor realizagdo de medidas relativas a boa administracdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servigos publicos;

Zelar pela boa imagem da Secretaria: Executar outras tarefas afins.

CARGO: 4.4 COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Coordenar todos os trabalhos relacionados ao Esporte e ao Lazer do Municipio.

Assessorar os trabalhos realizados pelo Secretdrio Municipal, relacionamento com entidades
identificadas com o setor e atendimento ao publico.

Executar e coordenar atividades e tarefas relacionadas ao incentivo e participacdo em atividades
esportivas de carater amador e ao lazer comunitario.

Executar outras tarefas afins

- INFRA TURA, POSTURA URBANA E PATRIMONIO

CARGO: 5.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA, POSTURA URBANA E
PATRIMONIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisdes sobre a Secretaria Municipal;
Manter os servigos de planejamento e fiscalizagdo urbana;

Promover a melhoria dos servicos de iluminagdo publica e conservacdo de pracas e demais
logradouros publicos;

Executar e fiscalizar atividades relacionadas a infra-estrutura urbana, zoneamento urbano e a
posturas municipais;

Secretariar execucdo de atos relacionados ao guarda, conservacdo e destinacdo de bens de
consumo e patriménio;

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades de guarda e deposito dos bens adquiridos
e servico de controle patrimonial dos bens da Prefeitura:
Manter atualizado o inventario dos bens da Prefeitura
Executar outras tarefas afins.
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CARGO: 5.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA, POSTURA URBANA E
PATRIMONIO
TAREFAS TIPICAS DO CARGO
Aconselhar o secretdrio na tomada de decisdes.
Elaborar e propor estratégias para a execucao das acdes da secretaria de infra-estrutura,
postura urbana e patrimdnio.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;
Garantir a disseminacdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;
Responder a demandas da sociedade e de 6rgdos de controle
Executar outras tarefas afins.
Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: 5.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal;

Propor realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servigos publicos;

Zelar pela boa imagem da Secretaria;

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades de guarda e depdsito dos bens adquiridos
e servico de controle patrimonial dos bens da Prefeitura;

Manter atualizado o inventario dos bens da Prefeitura.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 5.4 DIRETOR DE GARAGEM DE VEICULOS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Execucdo e diregdo das tarefas relacionadas a direcdo acompanhamento do fluxo de veiculos,
maquinas e equipamentos nas diversas atividades, em conformidade com os regulamentos dos
Servigos.

CARGO: 5.5 DIRETOR DE OBRAS E MANUTENCAO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Execucdo e diregdo das tarefas relacionadas as obras de construgdo civil em geral, bem como a
manutencdo dos predios e bens publicos nesta area, em conformidade com os regulamentos do
Servigo.

CARGO: 5.6 COORDENADOR DE SERVICOS E OBRAS

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Execugdo e coordenagdo das tarefas relacionadas a construgdo e conservagdo das estradas
vicinais, em conformidade com os regulamentos do servico.

Controla as receitas referentes a alienagtes de bens imdveis, rendas obtidas pela prestacdo de
servicos efetuados pelo municipio, porém ndo remuneradas através de taxas, entre eles os




servigos prestados pelo cemitéric municipal, terraplanagem, apreensdes e depositos de
mercadorias, producao de guias e tubos de concreto, etc.

Efetuadas as inscricdes municipais de empresas e auténomos para o regular exercicio das
atividades industriais, comercias e de prestacdo de servigos.

Controla todos os assuntos relacionados as inscricdes cadastrais municipais de imodveis, em presas
e profissionais autbnomos, bem como as receitas municipais por eles geradas, emissdo de
certiddes referentes a objetos constantes no cadastro tributdrio municipal devem ser solicitados
ou encaminhados ao Departamento de Arrecadacgdo e Tributos, que se localiza no andar térreo do
predio da Prefeitura Municipal.

Formulagdo e coordenagdo das politicas municipais do desenvolvimento urbano;

Executar e coordenar tarefas relacionadas aos servicos urbanos em geral, compreendidos a
limpeza publica, iluminagdo publica, fornecimento de agua e esgoto.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 5.7 COORDENADOR DE PARQUES E JARDINS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Executar e coordenar tarefas relacionadas ao manutencdo dos parques e jardins do municipio;
Coordenar a construgdo e formacao de parques ambientais, arborizacdo e jardins em logradouros
publicos;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 6.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o (a) Prefeito (a) Municipal nas tomadas de decisdes referentes as acoes de
incumbéncia da Secretaria;

Planejamento da politica publica de assisténcia social mediante o desenvolvimento de acdes que
visem a protecdo a familia, a maternidade, a infincia, adolescéncia e a velhice, o amparo as
criancas e adolescentes carentes e a promogdo da integracdo ao mercado de trabalho, bem como
a politica habitacional de interesse social;

Implementar agbes de protecdo social basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidade e de
risco social apresentadas por individuos e familias;

Prestar atendimento, por meio do Servigo Social da Secretaria, a populacdo carente que busca o
atendimento das suas necessidades basicas de sobrevivéncia;

Executar outras tarefas afins

CARGO: 6.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acdes da secretaria.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;
Responder a demandas da sociedade e de orgdos de controle
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Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: 6.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Assessorar administrativamente o Secretdrio Municipal;

Propor realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servigos publicos;

Zelar pela boa imagem da Secretaria;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 6.4 COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA — CADASTRO UNICO
TAREFAS TIPICAS DO CARGO
Coordenar e executar tarefas relacionadas com o Programa Federal Bolsa Familia.
Executar outras tarefas afins.

CARGO: 6.5 COORDENADOR DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Execugdo e coordenagdo das atividades relacionadas aos cursos de formacgdo de profissionais em
artesanato, culinaria, confec¢do, saldo de beleza, dentre outros, em conformidade com os
regulamentos do servigo.

CARGO: 6.6 COORDENADOR DO CRAS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a implementacdo dos
programas, servigos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das acdes;

Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS;

Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e
das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio;

Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias;

Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio:

Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficicia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios:

Efetuar acBes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

Executar outras tarefas afins.
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CARGO: 6.7 COORDENADOR TECNICO SOCIAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretario quando solicitado;

Executar servigos de competéncia da Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacdo e Assisténcia
Social, quando solicitado pelo Secretario.

Executar outras tarefas afins.

CIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

CARGO: 7.1 SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decis3o referentes a Secretaria.
Avaliar, permanentemente, a economia do Municipio, a execugdo da politica da administracdo
tributaria e financeira;

Manter o controle da execugdo orgamentaria;

Manter a guarda e a movimentagdo de valores do municipio;

Executar tarefas relacionadas com as atividades meio e fim de lotacdo, incluidas as atividades de
secretaria os atos de planejamento, orcamento e contabilidade do Poder Executivo Municipal.

CARGO: 7.2 SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisGes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acbes da secretaria de planejamento,
or¢camento e contabilidade.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de 6rgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: 7.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Pianejamento, Orcamento e Contabilidade
quando solicitado;

Executar servicos de competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e
Contabilidade quando solicitado pelo Secretario. Encarregar-se da comunicagao entre os diversos
setores da Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Contabilidade, e entre a Secretaria
e outros Orgaos e servigos;

Incentivar a participacdo da comunidade nas politicas publicas de turismo e meio ambiente. Dar
suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal Planejamento, Orcamento e

Contabilidade;




Executar outras tarefas afins.

UNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: 8.1 SECRETARIO DE FINANGCAS

TAREFAS TIiPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria.
Avaliar, permanentemente, a economia do Municipio, a execucdo da politica da administragdo
tributaria e financeira;

Manter o controle da execu¢do or¢amentaria e patrimonial;

Manter a guarda e a movimentacdo de valores do municipio.

CARGO: 8.2 SUSECRETARIO DE FINANCAS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria de finangas.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacgdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de 6rgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: 8.2 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aléem do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete:

Assessorar administrativamente o Secretario;

Exarar despachos em processos administrativos;

Revisar atos ou informacgdes, empenhos, faturas ou quaisguer outros documentos de despesa;
Propor realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servicos publicos;

Zelar pela boa imagem da Administracdc Municipal;

Executar outras tarefas afins.

RIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: 9.1 SECRETARIO DE SAUDE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Desenvolver a politica de saude municipal em consonéancia com as diretrizes emanadas dos
Governos Estadual e Federal;

Coordenar a prestagdo de servigos médicos ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia;
Coordenar as campanhas de conscientizacdo para erradicacdo de doencas endémicas e
epidémicas;

Promover as acdes de conscientizagdo quanto a preservacao e ao uso racional dos recursos

naturais;
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Manter o acompanhamento direto e constante das atividades ligadas ao saneamento basico e ao
meio ambiente;

Incentivar e apoiar o uso de alimentos alternativos para melhoria da saude.

Acompanhar sistematicamente a distribuicdo de remédios.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 9.2 SUBSECRETARIO DE SAUDE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretério na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acdes da secretaria de salde.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;

Garantir a disseminacgdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de 6rgaos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: 9.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretdrio Municipal de Salde e Assessores de Gabinete quando
solicitado;

Executar servicos de competéncia da Secretaria Municipal de Saude quando solicitado pelo
Secretdrio e seus assessores.

Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria Municipal de Saude, e entre
a Secretaria e outros orgdos e servigos;

Incentivar a participagdo da comunidade nas politicas publicas de saude

Dar suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Saude;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 9.4 COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Adequagdo dos processos de trabalho de Vigiladncia Sanitaria e Epidemiologica, visando 3
integragao com as demais politicas e préticas de satde;

Estimular a construgdo de préticas de gestdo que no campo de atuagdo da vigilancia sanitéria e
respeitando as especificidades locais;

Desenvolvimento, na esfera federal, de mecanismos que garantam a integracdo da Anvisa com as
demais areas responsaveis por agdes de promogio e protecdo a salde;

Executar outras tarefas afins

CARGO: 9.5 DIRETOR DE SISTEMAS DE INFORMACOES EM SAUDE
TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Tem por finalidade diregdo e execugdo de tarefas relacionadas com o banco de dados do sistema
de informagdo em saude, incluidos os servicos de digitacio, captura de programas digitalizados e
processamento e abastecimento de informagdes do sistema de salide municipal em geral.
Executar outras tarefas afins.

(8]
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CARGO: 9.6 DIRETOR DE ACOES BASICAS DE SAUDE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Execucdo e diregdo das tarefas relacionadas as acOes e servicos de saude em atencdo basica,
compreendidos a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, o controle de doencas e a promocdo da
saude de forma preventiva;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 9.7 DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Fiscalizagdo, supervisionamento das a¢gdes continuas de matadouro publico (implantado ou a ser
implantado no Municipio);

Fiscalizagdo, supervisionamento continuo do aterro sanitario para atender as normais legais
pertinentes ao assunto;

Checar, inspecionar e fazer colocar em pratica as normas legais impostas pela ANVISA no
Municipio;

Promover palestras com o objetivo de protecdo a satde da populacdo;

Identificar, fiscalizar as possiveis incorregdes de aplicagdo de normas que n3o se ndo se
identificam com a nossa realidade local, ndo desrespeitando as leis maiores (adequacdo de
normas cabiveis dentro da realidade do Municipio);

Quando em risco a comunidade, aplicar penalidades cabiveis aos comerciantes que comercializem
produtos com data de vencimento ja expirada, apreens3o desses mesmos produtos, suspensdo de
atividades, cancelamento de registros etc.

Executar tarefas multiplas relacionadas ao cargo criado existentes ou que venham a existir dentro
de Municipio.

CARGO: 10.1 SECRETARIO DE RECURSOS HUMANQOS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria.
Executar e coordenar atividades relacionadas ac Departamento de Pessoal e arquivos de
servidores;

Manter a guarda e a movimentagdo documentos de funcionarios, folhas de pagamento, etc.
Secretariar execucdo de atos relacionados ao pessoal;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 10.2 SUBSECRETARIO DE RECURSCS HUMANOS

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria de Recursos Humanos.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;

Garantir a disseminacdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de drgdos de controle
= 23
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Executar outras tarefas afins. Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: 10.4 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Além do elemento de confian¢a da autoridade nomeante, compete:

Assessorar administrativamente o Secretdrio no que se relaciona ao dossié de funcionarios e
demais documentos do Departamento de Recursos Humanos;

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

AUNICIPAL DE RELACOES DO GOVERNO MUNICIPAL

CARGO: 11.1 SECRETARIO DE RELACOES DO GOVERNO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria
nas atividades e tarefas entre a relagdo do Governo e outras entidades e terceiros;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo na sua representacdo politica e nos assuntos de natureza
técnico-legislativa

Gerenciar o atendimento aos pedidos de informacdo do Poder Legislativo e de outras
comunicagdes interinstitucionais

Acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisérios da Administracdo Promover a
articulagdo entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas estadual e federal de
governo, municipios, entidades da sociedade civil e conselhos instituidos por Lei, com atuacdo em
areas temdticas ou setoriais das Politicas Publicas coordenar as politicas de atencdo ao cidaddo,
recebendo os pleitos e reclamagdes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil, propiciando o
seu acesso as informagBes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento
isondmico de todos perante a Administragdo Publica, procurando obter o atendimento aos pleitos
formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a resposta

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 11.2 SUBSECRETARIO DE RELACOES DO GOVERNO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria de Governo Municipal
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de ¢rgdos de controle

Executar outras tarefas afins. Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CARGO: 11.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete:
Assessorar administrativamente o Secretario; .
Propor realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas da Secretaria e de outros
aspectos dos servicos publicos;
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Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal; Executar outras tarefas afins.
)RDENAGAO MUNICIPAL

CARGO: 12.1 SECRETARIO DE COORDENACAO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal nas tomadas de decisio;

Coordenar atividades de apoio as a¢des do Governo Municipal, oferecendo suporte a sua acao
junto do Poder Legislativo Municipal

Assessorar o Chefe do Poder Executivo; Executar outras tarefas afins.

CARGO: 12.2 SUBSECRETARIO DE COORDENACAO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acdes da secretaria de coordenacio municipal.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de 6rgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

CARGO: 12.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete:
Assessorar administrativamente o Secretario;

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

TROLE URBANO MUNICIPAL

CARGO: 13.1 SECRETARIO DE CONTROLE URBANC MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal nas tomadas de decisio:
Elaborar o planejamento urbano do Municipio;

Realizar levantamentos, elaborar estudos, pesquisas e projetos que visem o desenvolvimento
urbano do municipio;

Coordenar, sistematizar e difundir informacdes municipais.

Executar o controle e fiscalizagdo do uso e ocupagéo do solo do municipio, segundo as diretrizes
do Plano Diretor do Municipio e os demais instrumentos legais previstos para esta finalidade:
Disciplinar o uso do solo;

Controlar e fiscalizar as atividades que resultem em poluicdo sonora.
Executar outras tarefas afins.
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CARGO: 13.2 SUBSECRETARIO DE CONTROLE URBANO MUNICIPAL

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das agdes da secretaria de controle urbano
municipal.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de ¢rgaos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: 13.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete:
Assessorar administrativamente o Secretario;

Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas afins.

ETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: 14.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Planejar e coordenar as agdes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente priorizando as atividades
para resultados eficientes e eficazes;

Analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades;

Prestar informagdes e emitir relatorios periddicos sobre as agdes e recursos financeiros aplicados;
Consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

Prover interacdo, discussdo de projetos ambientais junto a comunidade;

Promover medidas de preservagdo do ambiente natural;

Promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizar, diretamente ou por delegacio,
seu cumprimento;

Cultivar e preservar os espécimes vegetais destinados & arborizagdo e ornamentacdo dos
logradouros publicos municipais;

Apreciar os pedidos de colocagdo de painéis de propaganda em logradouros publicos, em prédios
e terrenos, bem como de pintura de propaganda externa em prédios;

Articular-se com outros 6rgdos publicos ou entidades privadas nacionais ou internacionais afetos a
sua area de atuagdo, objetivando o pleno desenvolvimento de suas atribuicdes.

Executar outras tarefas afins; Controlar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao custeio e
aos investimentos no setor de Meio Ambiente;

Promover e apoiar a protecdo da fauna e flora; e
Promover a politica de controle e preservagdo do meio ambiente f
Promover a melhoria do sistema de coleta de lixo domiciliar e limpeza pubfics em geral;
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Manter o acompanhamento direto e constante das atividades ligadas ao saneamento basico e ao
meio ambiente.

CARGO: 14.2 SUSECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretério na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execugdo das acles da secretaria municipal de meio
ambiente.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administragdo publica;

Garantir a disseminagdo de informagdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de érgaos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

CARGO: 14.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretdrio Municipal de Meio Ambiente e Assessores de Gabinete quando
solicitado;

Executar servigos de competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente quando solicitado
pelo Secretario e seus assessores.

Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria Municipal Meio Ambiente,
e entre a Secretaria e outros Orgdos e servicos;

Incentivar a participagdo da comunidade nas politicas publicas de turismo e meio ambiente.

Dar suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 14.4 COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Coordenar, Executar tarefas relacionadas com as defesa civil no municipio;
Desempenhar outras atividades correlatas

MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CARGO: 15.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Planejar e coordenar as agdes da Secretaria Municipal de Controle Interno;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO;

Avaliar a execugdo dos programas constantes dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas
fisicas e financeiras;

Verificar os limites e condigOes para realizagdo de operacdes de crédito e inscricdo em restos a
pagar;

Verificar, periodicamente, a observincia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as
medidas adotadas para 0 seu retorno ac respectivo limite;
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Verificar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites;

Controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;

Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;

Verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntarias;

Controlar a destinacdo de recursos para os setores publico e privado;

Avaliar o montante da divida e as condig¢des de endividamento do Municipio;

Verificar os atos de gestdo referentes aos procedimentos licitatérios, contratos, convénios,
contratagdo de pessoal, inclusive obrigacdes previdenciarias, adiantamentos e diarias;

Revisar os balancetes mensais e prestacdo de contas anuais com vistas a remessa ao Tribunal de
Contas do Estado;

Apreciar o relatorio resumido da execucdo orcamentaria, bem como o relatorio da gestdo fiscal,
assinando-os;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

Executar outras tarefas afins.

CARGO: 15.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretdrio na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acdes da secretaria de controle interno.
Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacgdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de érgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribui¢es inerentes ao cargo.

CARGO: 15.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretdrio Municipal de Controle Interno;

Executar servigos de competéncia da Secretaria Municipal de Controle Interno.

Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria Municipal e outros orgdos e
servigos;

Dar suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Controle Interno;

Executar outras tarefas afins.

NI ULTURA PECUARIA E ABASTECIMENTO

CARGO: 16.1 SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA PECUARIA E ABASTECIMENTO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Levantar e interpretar o desempenho da agropecuaria no Municipio, nas areas de producao,
comercializagdo, abastecimento e afins;

Formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola do Municipio;
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Selecionar as prioridades municipais nas areas de agropecudria, abastecimento e agroindustria;
Analisar projetos e programas de 6rgdos que atuam no setor agricola municipal;

Estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocagdo de recursos municipais no fomento a
agropecuaria;

Assessorar o prefeito e os érgdos publicos representados no Municipio;

Mobilizar recursos locais publicos e privados, para apoio as atividades agropecuarias;

Promover relacionamento interinstitucional nas areas de agropecuaria, educacdo e salude, para
beneficio ao meio rural;

Acompanhar a execugdo de projetos agropecudarios no Municipio, participando de sua avaliagdo;
Compatibilizar a execugdo de projetos agropecuarios, conforme normas e posturas municipais;
Sistematizar a coleta e a divulgagdo de informagdes sobre a agropecuaria municipal;

Coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Producdo e Abastecimento de forma participativa,
envolvendo o Conselho Municipal de Politica Agricola, Pecuaria e Abastecimento “COMAPA”, que
se compde de representantes dos setores de comercializagdo, armazenamento, abastecimento,
beneficiamento, transporte, pesquisa, assisténcia técnica, extensdo de drgdos de classe e ainda de
um representante do Poder Legislativo Municipal;

Criar e manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de prestacdo de servicos
rurais destinados a abertura e conservacdo de estradas, preparo e conservacdo do solo e, em
especial, atender ao pequeno produtor;

Fornecer, na medida do possivel, insumos, maquinas, implementos, mudas e sementes;

Instalar unidades experimentais, campos de demonstracdo e de cooperacdo, lavouras e hortas
comunitarias, protegdo ambiental e lazer;

Promover e executar projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico de espécies nativas
para programas de reflorestamento incentivando também a arborizacdao urbana, mantendo
viveiros de esséncias florestais e plantas ornamentais;

Implantar e manter o Banco de dados que permita a SEMAPA dispor de uma estrutura formal de
planejamento, objetivando atender as seguintes dreas: estudos basicos, estatisticas, analises,
zoneamento agricola, programacgdo, orgamentacdo, avaliagdo, informatica, documentacdo e
acompanhamento, associando-se, sempre aos programas agricolas do Estado e da Unido;
Oferecer meios para assegurar ao pequeno produtor e trabalhador rural, condigdes de trabalho e

de mercado para os produtos, rentabilidade dos empreendimentos e a melhora do padrdo de vida
da familia.

CARGO: 16.2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA PECUARIA E ABASTECIMENTO
TAREFAS TiPICAS DO CARGO

Aconselhar o secretario na tomada de decisdes.

Elaborar e propor estratégias para a execucdo das acOes da secretaria de agricultura, pecuaria e
abastecimento.

Coordenar e supervisionar as atividades da secretaria promovendo a transparéncia da
administracdo publica;

Garantir a disseminagdo de informacgdes sobre as atividades da secretaria;

Responder a demandas da sociedade e de drgdos de controle

Executar outras tarefas afins.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo. /



CARGO: 16.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretério Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento;

Executar servicos de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e
Abastecimento.

Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria Municipal e outros 6rgios e
Servicos,;

Dar suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e
Abastecimento

Executar outras tarefas afins
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CARGO: 16.3 ASSESSOR DE SECRETARIO

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento;

Executar servicos de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento.

Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria Municipal e outros érgdos e
Servicos;

Dar suporte aos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento

Executar outras tarefas afins.

CERTIDAO:

_ CERTIFICAMOS para os devidos fins legais, consoante ao que dispde o art. 37 “Caput” da C/F —
Principio da publicidade dos atos publicos — que copias da presente Lei foram afixadas no mural de
avisos da Prefeitura bem como na Camara Municipal e ainda divulgada nos sites oficiais do
Municipio. S3o eles: )

www.talisma.to.gov.br Prefeitura de Talism3;
www.talisma.to.leg.br Camara Municipal

Talismad —TO., 14 de janeiro de 2025.
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