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Oficio n.2 05/2025PMC/GP.

Codajas/AM, 07 de marco de 2025.

De: PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CODAJAS
Exmo. Sr. ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal

Para: CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Sr. CLEBERTON MARQUES ANTUNES
Ver. Presidente

Senhor Presidente,

Ao cumprimenta-lo cordialmente, encaminho a Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei Complementar
que CRIA O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACOES DOS SERVIDORES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA DO MUNICIPIO DE CODAJAS/AM, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS, revogando Leis divergentes.

Sendo o que cumpria para o momento, externo sinceros protestos de grande estima e elevada
consideracdo.

ERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal

CamaraMunicipal de Codajas

Data /[]_[C):\ 25 Hora ‘”)Cg) 30

Protocolo n° 018
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MENSAGEM n.2 .... /2025

Excelentissimo Senhor Presidente,
Excelentissimos Senhores Vereadores, da Cdamara Municipal de Codajas.

Tenho a honra de submeter a elevada apreciagdo dessa Egrégia Casa, na forma do Art. 30, inciso
I, da Constituicdo Federal, Art. 125, inciso |, da Constituicdo Estadual e Lei Orgadnica do Municipio de
Codajas, Projeto de Lei Complementar que CRIA O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACOES
DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA DO MUNICIPIO DE
CODAJAS/AM, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS, revogando Leis divergentes.

A Administragdo busca cumprir por intermédio da aprovagdo das leis, objeto de vossas
apreciagdes, regulamentar e dispor no ambito de sua jurisdi¢do, uma reforma administrativa estrutural,
compreendendo esta Lei e demais que serao apresentadas na ordem em que forem finalizadas.

Deste modo, ao encaminharmos este projeto de Lei Complementar, estamos certos de contar
com o decidido e costumeiro apoio dessa Casa, que se constitui em respaldo parlamentar, essencial a
implementacdo, viabilizagdo, execucdo e continuidade das acBes do Poder Plblico Municipal que
permitirdo a consolidagdo da construgao da transparéncia dos atos publicos.

Solicito por fim, que as presentes matérias sejam apreciadas em carater de URGENCIA ESPECIAL,
com amparo no Regimento Interno dessa Casa de Leis, dada a importancia significativa para a
municipalidade no atendimento ao pleito, ao tempo em que, renovamos a Vossas Exceléncias protesto
de elevada estima, consideracdo e apreco.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CODAJAS, ESTADO DO AMAZONAS, em 07 de margo de
2025.

Z% S_/{
(S FERREIRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR n2 de 2025

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO
DOS SERVIDORES DA SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL
MUNICIPAL DE CODAJAS/AM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CODAIJAS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 69,
inciso X, da Lei Organica do Municipio de Codajas, fago saber que a Cadmara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Capitulo |

Das Disposicoes Preliminares
Art. 12, Fica instituido, na forma do disposto nesta Lei e seus anexos, o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo (PCCR) dos Servidores do Poder Executivo Municipal de Codajas/AM, destinado a prover
0s recursos humanos necessarios ao desenvolvimento e a garantia da eficacia dos programas, projetos
e servigos que assegurem a todos uma administracdo publica eficiente e proativa, bem como a
valorizacdo profissional, mediante a adogdo dos seguintes aspectos:
| — estabelecer a estrutura de progressdo funcional que permita o reconhecimento do mérito do
servidor, considerando o seu desempenho, aperfeigoamento profissional e académico;
Il - implementar sistema permanente de avaliagdo profissional, com vistas a incentivar o bom
desempenho do servidor;
lll = implementar sistema de remuneragdo, de forma a assegurar a evolugdo na carreira, através da
promogdo entre os valores dos vencimentos fixados para os cargos dos diversos grupos ocupacionais
que integram o quadro permanente dos servidores do municipio de Codajas, visando a qualidade do
servigo e a valorizagdo do servidor.
Paragrafo unico. O disposto nesta Lei ndo se aplica aos cargos e servidores que integram o quadro da
Secretaria Municipal de Educagdo a qual ja possuem Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao.
Art. 22. Na implantacdo do presente Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo serdo observados os
seguintes principios e critérios:
I - os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
Il = 0 estabelecimento de diretrizes e instrumentos que assegurem a estruturacdo do sistema de gestdo
de pessoal;
Il = o compromisso dos servidores com a missdo, objetivos, metas e responsabilidade social com o
desenvolvimento institucional e a prestacao dos servigos publicos;
IV —-a fixagao de diretrizes de politica remuneratéria, assentada na valorizagdo do servidor, com garantia
de incentivos, mediante a promogdo e progressdo funcional, assegurando-lhe o desenvolvimento
profissional, por meio de reconhecimento de sua qualificacdo, de seu aperfeigopamento continuado e da
avaliacdo de seu desempenho, nos termos desta Lei.

Capitulo Il
Do Quadro de Pessoal de Cargos Publicos
Art. 32, Para os efeitos desta Lei serdo adotadas as seguintes definigdes:
| = SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico;
Il - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: é o cargo a que faz jus o servidor aprovado em concurso publico
pertencente ao quadro de pessoal da estrutura organizacional de um o6rgdo ou entidade da
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administracdo direta, autarquica e fundagdo publica e que, por suas atribuigdes e responsabilidades,
sera remunerado pelo erario;
Il — FUNCAO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades de um cargo, ou as atividades especificas a
serem desempenhadas pelos servidores quando investido em cargo publico;
IV — CLASSE: conjunto de cargos de igual denominagdo e padrdes de vencimentos;
V — CARREIRA: conjunto de classes de igual denominacao, dispostas hierarquicamente, de acordo com
o grau de complexidade das atribuicbes, nivel de responsabilidade, e constitui a linha natural de
promocao do servidor;
VI - SERVICO: atividade desenvolvida pelo servidor em sua respectiva area de atuacdo;
VIl - PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO: aglutinacdo de todos os Servicos e Grupos
Ocupacionais que compde as diversas atividades das Secretarias Municipais.
VIll - QUADRO PERMAMENTE DE PESSOAL: conjunto de cargos e classes das Secretarias Municipais;
IX — REMUNERAGAO: somatério do vencimento do cargo com as gratificacdes e adicionais correlatas
estabelecidas na forma da Lei;
X —=VENCIMENTO: retribui¢do pecuniaria basica pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei;
XI — JORNADA: atividade exercida continuamente com seus limites determinados em lei;
Xl — EXERCICIO: inicio das atividades laborais no setor de trabalho ao qual foi designado;
Xlll = VACANCIA: tempo durante o qual um cargo permanente n3o esta preenchido;
XIV = PROVIMENTO: preenchimento de cargo publico na forma prevista em lei;
XV - LOTACAO: consiste no local onde o servidor encontra-se administrativamente vinculado, em
virtude da sua forma de ingresso no servico publico;
XVI - ENQUADRAMENTO: modificagdo funcional do servidor em decorréncia de sua classificacdo no
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo, a partir da correspondéncia estabelecida em tabela de
transposi¢do de cargos, conferindo-lhe direito aos vencimentos correspondentes.
XVIl = NIVEL: é o simbolo identificado por algarismos romanos quanto ao posicionamento de um
servidor ocupante de cargo efetivo.
XVIII - REFERENCIA: é a posicdo distinta na faixa de vencimento dentro de cada nivel, identificada pelas
letras A, B, C, D e E, correspondente ao posicionamento de um servidor ocupante de cargo efetivo, em
razdo de seu desempenho no tempo de servigo.
Art. 42, Os direitos e deveres inerentes aos servidores publicos do Poder Executivo de Codajas estdo
estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Codajas/AM.
CAPITULO Il
DOS CARGOS
Secdo |
Da Estruturagao
Art. 52. Os cargos estruturantes das carreiras dos servidores publicos do Poder Executivo de Codajas
serdo agrupados pelas seguintes classes:
| - CLASSE DE AUXILIAR - compreende os cargos das categorias profissionais que realizam atividades que
exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade de ensino médio completo acrescido ou ndo de curso
profissionalizante;
Il - CLASSE DE ASSISTENTE TECNICO - compreende os cargos das categorias profissionais que realizam
atividades que exigem, para o seu exercicio, ensino médio completo e curso técnico;
1l - CLASSE DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - compreende os cargos das categorias profissionais que
exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao ensino superior;
IV - AGENTE EM SAUDE - compreende os cargos das categorias profissionais que realizam atividades
que exigem, para o0 seu exercicio, ensino médio completo e curso especializado;
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V - CLASSE DE TECNICO EM SAUDE | - compreende os cargos das categorias profissionais que realizam
atividades que exigem, para o seu exercicio, ensino médio completo e curso técnico com ou sem registro
em entidade de classe;
VI - CLASSE DE TECNICO EM SAUDE II - compreende os cargos das categorias profissionais que realizam
atividades que exigem, para 0 seu exercicio, ensino médio completo e curso técnico e registro em
entidade de classe;
VII - CLASSE DE ESPECIALISTA EM SAUDE I - compreende os cargos das categorias profissionais que
exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao ensino superior e registro
em entidade de classe.
VIl - CLASSE DE ESPECIALISTA EM SAUDE Il - compreende os cargos das categorias profissionais que
exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao ensino superior e registro
em entidade de classe.
IX - CLASSE DE ESPECIALISTA EM SAUDE Ili - compreende os cargos das categorias profissionais que
exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao ensino superior e registro
em conselho regional de medicina.
X — CLASSE DE ESPECIALISTA SOCIAL - compreende os cargos das categorias profissionais que exigem,
para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao ensino superior.
XI — CLASSE OPERACIONAL - compreende os cargos das categorias profissionais que exigem, para o seu
exercicio, nivel de ensino médio completo.
Paragrafo unico: Os padrdes de vencimento serdo harmonizados da forma que o vencimento de inicio
de carreira obedecera ao nivel de escolaridade e habilitagdes exigiveis.
Art. 62. Os servidores regidos por esta Lei Complementar somente poderdo ser cedidos,
excepcionalmente, para assumir fungdo de confianga.
Art. 72. O ingresso no servigo publico se dara sempre no nivel inicial do cargo.
Art. 82. As exigéncias para ingresso e a descrigdo sumadria das atribuicdes dos cargos publicos que
compdem a organizacao de pessoal do Poder Executivo Municipal constam nos Anexos VI e VIl desta Lei
Complementar.
Paragrafo tnico: Os concursos publicos para o provimento de cargos publicos serdo voltados a suprir as
necessidades das Secretarias Municipais de Codajas.

Secdo Il

Dos Cargos em Extingdo

Art. 92. Os cargos extintos ou em extingdo reinem os cargos de qualquer natureza, cujas fungdes ndo
tém correspondéncia no quadro constante no Anexo |l desta Lei Complementar e serdo extintos a
medida de sua vacancia, assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e vantagens inerentes ao
respectivo cargo.
Paragrafo unico. Os cargos em extingdo passam a constituir o Quadro Especial — Dos Cargos em Extingdo
—Anexo V, que é parte integrante desta Lei.

Secdo Il

Da Jornada de Trabalho

Art. 10. Os servidores publicos de Codajas cumprirdo jornada semanal de até 40 (quarenta) horas, salvo
as excegdes previstas nesta Lei e em legislagdo especial.
Art. 11. A duragdo do trabalho normal do servidor publico, estabelecida em lei ou regulamento, n3o
podera exceder a 8 (oito) horas diarias nem ser inferior a 4 (quatro) horas diarias.
§19. Para efeito de calculo, serdo consideradas:
| - para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 4 (quatro) horas diarias;
Il - para a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 6 (seis) horas diarias;
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Il - para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 8 (oito) horas diarias.
§22. Ndo se considera extraordindrio o trabalho realizado na forma prevista neste artigo.
§32. Os servidores publicos do Poder Executivo permanecerdo nas jornadas de trabalho que estiverem
cumprindo na data de publicacdo desta Lei Complementar, que poderdo ser alteradas mediante a
necessidade do servigo e interesse publico.
Art. 12. £ assegurado descanso semanal remunerado minimo de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas.
Art. 13. Os servidores publicos perceberdo vencimento basico proporcional a sua jornada de trabalho.
CAPITULO IV
Da Remunerac¢do e do Vencimento
Art. 14. Os servidores publicos do Poder Executivo serdo remunerados de acordo com as Tabelas de
Vencimentos anexos | e Il dessa Lei Complementar, observado o enquadramento, a jornada de trabalho
e a evolugdo funcional.
Art. 15. A fixacdo da remuneragdo, vencimento e vantagens observardo os critérios dispostos no
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Codajas.
CAPITULO V
Do Desenvolvimento do Servidor Publico da Prefeitura Municipal de Codajas na Carreira
Secdo |
Das Disposicoes Gerais
Art. 16. O desenvolvimento do Servidor Publico do Poder Executivo Municipal na carreira dar-se-a por
progressdo e por promogao por antiguidade ou por mérito.
§12, A progressdo precede a promogao, sendo vedado ao servidor Publico do Poder Executivo Municipal
o desenvolvimento mediante progressdo e por promogdo em periodo inferior a 6 (seis) meses.
§22, O efeito do desenvolvimento na carreira ocorre quando da publicacdo do ato que o concedeu.
Art. 17. Ndo serdao computados na contagem dos intersticios necessarios para o desenvolvimento na
carreira os periodos referentes a:
I = licengas:
a) para tratamento da prépria saude que exceder a 180 (cento e oitenta) dias;
b) por motivo de doenca em pessoa da familia que exceder a 90 (noventa) dias;
c) para o servigo militar;
d) para atividade politica;
e) para acompanhar o conjuge;
f) para desempenho de mandato classista;
g) para tratar de interesses particulares.

Il — afastamento:

a) por decisdo judicial confirmada por sentenca e com transito em julgado;
b) para exercicio em reparti¢do diferente daquele em que for lotado;

c) para servigo militar obrigatorio.

Paragrafo Unico. As licencas e afastamentos dispostos neste artigo sdo regulados pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Codajas.
Secao Il
Da Progressdo
Art. 18. A progressao sera realizada dentro da mesma categoria funcional, em sentido horizontal,
mediante a passagem do servidor da referéncia que ocupa para a referéncia imediatamente posterior.
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Paragrafo unico - Cada categoria funcional terd 5 (cinco) referéncias por nivel, designadas pelas letras
A ,B,CDeE.

Art. 19. As referéncias relativas as progress®es atingidas serdo diferenciadas entre si, através da
evolugdo de vencimentos padrdes, com uma variacao percentual ndo cumulativa correspondente a 2,
00% (dois por cento) entre cada referéncia, a partir da referéncia inicial até atingir a tultima referéncia
de desenvolvimento funcional.

Art. 20. O Poder Executivo podera realizar de oficio ou a requerimento a progressao dos seus servidores,
por Decreto, periodicamente, a cada cumprimento de intersticio de 2 (anos).

§12, O Servidor tera direito a progressdo apés cumprir o intersticio minimo e ap6s realizacdo da avaliacdo
de desempenho em processo administrativo préprio.

§2¢2, A contagem inicial indicada no caput se dara a partir da data da vigéncia desta Lei, e posteriormente,
apds cumprir o mesmo intersticio na referéncia.

§39. A primeira progressado do servidor, obrigatoriamente devera obedecer ao intersticio minimo de 36
meses.

Art. 21. O merecimento para progressdo a referéncia seguinte sera avaliado pelo desempenho de forma
eficiente das atribuicdes do cargo ocupado, considerando: disciplina, assiduidade, pontualidade,
responsabilidade e cumprimento das metas.

§12. O merecimento para progressdo de referéncia sera prejudicado, acarretando a interrupgdo da
contagem do tempo de exercicio, sempre que o servidor:

| = for penalizado com 02 (duas) adverténcias nos 12 (doze) meses anteriores ao més de base;

Il - sofrer pena de suspensdo disciplinar;

Il - tiver de 3 (trés) a 5 (cinco) faltas nao justificadas nos 12 (doze) meses anteriores ao més de base;
IV — tiver mais de 12 (doze) atrasos e/ou saidas antecipadas do trabalho, ndo justificadas nos tltimos 12
(doze) meses que antecedem ao més de base.

§22, Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo primeiro, sera reiniciado a
contagem do intersticio para fins de progressdo horizontal, considerando-se como data para reinicio, o
dia imediatamente posterior a data da adverténcia, do cumprimento da suspensao disciplinar ou da
ultima falta, atraso ou saida ndo justificada.

§39. E considerada falta injustificada quando o servidor ndo comparece para cumprir sua jornada de
trabalho e ndo apresenta justificativa ao seu superior imediato ou Secretario da Pasta.

Art. 22. Considera-se falta abonada a auséncia ao trabalho por motivos previstos em lei, mediante
apresentacdo de comprovante legal que ateste ou certifique a auséncia ou afastamento do trabalho,
abonando-se totalmente os dias de ndo comparecimento e ndo prejudicando a contagem para
progressao.

Art. 23. Suspendem a contagem do tempo para efeito do intersticio de aquisicdo do direito a progressao
funcional:

| - as licencgas e afastamentos sem direito a remuneracdo;

Il - 0 tempo em que o servidor estiver em licenga para o servigo militar;

Il = o tempo em que o servidor estiver em licenga para concorrer a cargo eletivo ou para exercicio de
mandato politico;

IV -0 tempo em que o servidor estiver em licenga por interesse particular;

V -0 tempo em que o servidor estiver cedido para mandato classista;

VI -0 tempo em que o servidor estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia apo6s 90
(noventa) dias, conforme previsdo no art. 17, |, b desta Lei;

VIl - os afastamentos em virtude de doenga, apds 180 (cento e oitenta) dias, conforme previsdo no art.
17,1, b desta Lei;
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VIl - o tempo de afastamento preventivo, previsto no Estatuto dos Servidores Publicos Civil de Codajas,
no caso de Procedimento Disciplinar, salvo se absolvido do respectivo processo.

§192. A nomeacdo para o exercicio de funcdo gratificada e/ou acumulacdo de cargos ou funcdes, ndo
suspende a contagem do tempo referido no caput, desde que a funcdo ef/ou acumulacdo tenha
correlagdo efou vinculagdo com o seu cargo original.

Art. 24. A passagem de referéncia se dard em processo administrativo realizado pela Secretaria de
Administracdo e Planejamento, no qual se comprovara:

I = tenha concluido o estagio probatorio;

Il = cumprimento do intersticio minimo de 2 (dois) ano de efetivo servigo;

Ill - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na avaliagdo de desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei;

§22, A progressdo tera vigéncia a partir do més seguinte a conclusdo do processo administrativo indicado
no caput.

§ 32, £ vedada a concess3o de progressdo ao servidor em disponibilidade.

Secdo Il

Da Promocao
Art. 25. A promocdo € a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior aquele a que
pertence, dentro da mesma classe, pelos critérios de antiguidade e merecimento, condicionados a
disponibilidade de vaga.
Paragrafo unico. A disponibilidade de vagas para fins de promogdo indicada no caput sera
regulamentada pelo Poder Executivo.
Art. 26. A promogdo por antiguidade sera concedida de forma que o servidor serd promovido ao nivel
posterior somente se tiver cumprido o intersticio minimo de 5 (cinco), cumulado com o efetivo exercicio
do seu cargo.
§12. A promocdo por antiguidade sera determinada pelo tempo de efetivo exercicio em determinado
nivel do cargo, apurado em dias.
§22. Quando ocorrer empate na classificacdo por antiguidade, no nivel, tera preferéncia o servidor de
maior tempo de servi¢o publico municipal, persistindo o empate, o servidor com maior idade.
Art. 27. Para fazer jus a promogdo por merecimento, o servidor devera obter pontuagdo minima, no
boletim de merecimento, quanto ao fiel cumprimento dos seus deveres, eficacia no exercicio do cargo
e ativa participacdo no alcance dos objetivos e metas institucionais.
§12. Estabelece-se como condi¢des para a promocao por merecimento:
| - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de
desempenho funcional anual;
Il - estar no efetivo exercicio do seu cargo;
Il - ter concluido curso de capacitagdo com carga horaria minima de 180 (cento e oitenta) horas, desde
que vinculados a area de atuagdo do servidor.
§22, Ao servidor sera dada ciéncia da apuracdo de mérito funcional.
§32. A promogdo por merecimento serd processada através de procedimento interno conduzido pela
Secretaria de Administragdo.
Art. 28. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho sera conferido ao servidor a
prerrogativa de cumprir intersticio de mais um ano, para efeito de nova apuragdo de merecimento.
Paragrafo Gnico: Ao término do intersticio complementar concedido, sera realizada nova apuracdo
considerando o periodo disposto no caput e as duas ultimas avaliagdes do servidor.
Art. 29. A quantidade de cargos a serem providos por promogdo dependera das seguintes condigdes:
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I - existéncia de vagas no cargo, inclusive aquelas que surgirem durante o processo em andamento;
Il - existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para cobrir as despesas decorrentes das
promocodes.
Art. 30. Serda declarada sem efeito a promogdo indevida.
Paragrafo unico. Os efeitos da promocgdo, neste caso, retroagirdao a data da anulacdo.
Art. 31. O servidor promovido indevidamente ndo ficara obrigado a restituicdo de vencimentos, salvo
na hipétese de dolo ou ma fé deste.
Art. 32. O periodo de efetivo exercicio para fins da promocdo sera suspenso durante os afastamentos
previstos no artigo 23, incisos | a VIII, desta lei, sendo reiniciada a contagem do tempo de efetivo
exercicio a partir do dia seguinte de retorno do servidor ao exercicio das funcdes de seu cargo.
Art. 33. No intersticio para promog¢do ndo sera contabilizado o periodo do estagio probatério.
Paragrafo anico. Em nenhum caso sera promovido o servidor interino, em estagio probatoério ou em
disponibilidade.
Art. 34. O servidor submetido a processo disciplinar podera ser promovido por antiguidade, mas a
promocao se pelo critério de merecimento, ficara sem efeito no caso de o processo resultar em punicao.
Art. 35. Aplicam-se a promogdo as mesmas regras da progressdo, no que couber e ndo for conflitante.
Art. 36. Ao servidor é assegurado o direito de recorrer das promocgdes, quando entender tenha sido
preterido.
Art. 37. Na promogdo o servidor é posicionado na referéncia inicial do nivel imediatamente superior da
tabela a que for promovido.
Art. 38. Os niveis relativos as promog¢des serdo diferenciados entre si, através da evolugdo de
vencimentos padrdes, com uma variagdo percentual ndo cumulativa correspondente a 15, 00% (quinze
por cento) entre cada nivel.
Art. 39. Os atos de progressdo e promogado sdo de competéncia do Chefe do Poder Executivo.
CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Secdo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 40. O servidor publico estavel do Poder Executivo Municipal sera submetido a avaliagdo de
desempenho individual para progressdo ou promocao.
Art. 41. A avaliacdio de desempenho obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa, observados os seguintes critérios, a
serem pontuados com variacdo de 1 (um) a 10 (dez):
| = responsabilidade;
Il = disciplina;
Il — assiduidade;
IV - pontualidade;
V - produtividade no trabalho;
VI - capacidade de trabalho em equipe;
VIl - uso adequado e consciente dos equipamentos, recursos e instalagdes de servico;
VIl - presteza;
IX — proatividade;
X - dados cadastrais e curriculares que comprovam interesse no aperfeicoamento, mediante
participacdo em cursos de capacitagdo profissional.
Paragrafo Unico. A aplicacdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliagdo
serdo regulamentados pelo Poder Executivo Municipal.
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Art. 42. Na avaliacao periédica de desempenho serdo adotados os seguintes conceitos:
| — excelente —igual ou superior a 90% (noventa por cento) da pontuacdo maxima;
Il —bom —igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento) da pontuacdo
maxima;
Il = regular — igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento) da
pontuacdo maxima;
IV —insatisfatério — inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo maxima.
§12. Quando concluir pelo desempenho regular ou insatisfatério do Servidor Publico do Poder Executivo
Municipal, o termo de avaliagdo incluira o relato das deficiéncias identificadas e a indicagdo das medidas
de corregdo necessarias.
§22, Serdo consideradas, para atendimento prioritario, as necessidades de qualificagdo do servidor
publico cujo desempenho tenha sido considerado regular e insatisfatorio.
Art. 43. Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor
publico a qualquer tempo:
I — os conceitos atribuidos;
Il = os instrumentos de avaliagao e os respectivos resultados;
Il - aindica¢ao dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos relatados na avaliacdo;
IV — 0s recursos interpostos;
V —as metodologias e os critérios utilizados na avaliacdo.
Art. 44. Ndo sera avaliado o servidor publico do Poder Executivo Municipal que:
| — durante o periodo esteja cumprindo pena decorrente de processo disciplinar;
Il — encontrar-se licenciado, afastado e em conformidade com rol previsto nos incisos do artigo 23 desta
lei.
Art. 45. O 6rgdo dara ao servidor conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos conceitos a serem
utilizados na avaliagdo periddica de desempenho.
Secao ll

Do Processo de Avaliagdo
Art. 46. O processo de avaliagdo periédica de desempenho sera realizado por Comissdo de Avaliacdo,
composta por, no minimo, 3 (trés) e, no maximo, 5 (cinco) servidores de exercicio em cargo efetivo de
nivel ndo inferior ao do avaliado.
Art. 47. O processo envolvera a avaliagdo reciproca do titular e dos servidores de cada area e abrangera
o desempenho individual.
Art. 48. A avaliagdo sera homologada pelo Secretario Municipal de Administracdo, dando-se ciéncia ao
interessado.
Paragrafo unico: O conceito da avaliagdo serad baseado exclusivamente na afericdo dos critérios
previstos nesta lei, sendo obrigatéria a indicagcdo, no termo final de avaliagdo, dos fatos, das
circunstancias e dos demais elementos de convic¢do, bem como a anexacdo do relatdrio relativo ao
colhimento de provas.
Art. 49. E assegurado ao servidor publico do Poder Executivo Municipal o direito de acompanhar todos
os atos de instrucdo do processo que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.
§12. Durante o processo de avaliacdo de desempenho, o servidor poderd manifestar-se, por escrito,
sobre as condigdes de trabalho oferecidas pelo érgdo, as quais deverdo ser levadas em consideragao
pela Comissdo de que trata o artigo 46 desta lei, para atribuigdo do conceito.
§22, O processo de avaliacao de desempenho podera ser acompanhado por procurador do servidor.
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§32, O servidor Publico do Poder Executivo Municipal sera notificado do conceito avaliativo que Ihe for
atribuido, cabendo pedido de reconsideracao, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a autoridade que
tiver homologado a avaliacdo, a qual decidira em igual prazo.

§42, Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragdo, cabera, no prazo de 10 (dez) dias, recurso
hierarquico com efeito suspensivo ao Chefe do Poder Executivo, o qual, sera, nesta matéria, a ultima
instancia em via administrativa.

CAPITULO VilI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secdo |
Das Disposicoes Finais

Art. 50. Os servidores efetivos do Poder Executivo Municipal vinculam-se, obrigatoriamente, ao Regime
Préprio da Previdéncia Social.

Art. 51. O Poder Executivo fara, no prazo de 60 (sessenta) dias uteis, o enquadramento dos atuais
servidores efetivos nos termos legais.

8§12, Os servidores serdo enquadrados em cargos cujas atribuicdes sejam de natureza e grau de
responsabilidade semelhantes as do cargo que ocuparem na data da vigéncia desta Lei.

§22, O servidor que for enquadrado em cargo de vencimento inferior ao daquele que ocupava
anteriormente a data da vigéncia desta Lei, recebera o vencimento do novo cargo, acrescido de
vantagem pessoal correspondente a diferenga existente entre o cargo anterior e aquele em que foi
enquadrado, até que, por qualquer razao, os seus vencimentos igualem ou superem os do cargo antigo.
§32, O servidor cujo enquadramento for feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo
de 10 (dez) dias, através de peticdo fundamentada, requerer ao Chefe do Poder Executivo Municipal
reconsidera¢do do ato que o enquadrou.

§492, O pedido devera ser apreciado no prazo de 15 (quinze) dias, e publicada a ementa da decisdo no
prazo maximo de 3 (trés) dias.

Art. 52. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
consignadas no Orcamento Municipal.

Art. 53. Essa Lei consolida todos os cargos efetivos e comissionados do Poder Executivo Municipal, salvo
aqueles que integram plano de cargos, carreira e remuneracdo diverso deste.

Art. 54, Fixa o més de marco como a data-base para reajuste dos vencimentos dos servidores publicos
do Poder Executivo Municipal.

Art. 55. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos em 12 de

de 2025.

Art. 56. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Codajas, em de de 2025.

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS

4\72efeit‘o Mur;zc_i—pas_ /<
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ANEXO 1

TABELA DE VENCIMENTOS EFETIVOS

REFERENCIAS
CLASSES NIVEL
A B Cc D E
| R$ 1.518,00 | R$ 1.548,36 | R$ 1.579,33 | R$ 1.610,91 | R$ 1.643,13
AUXILIAR Il R$ 1.807,45 | R$ 1.843,59 | R$ 1.880,47 | R$ 1.918,08 | R$ 1.956,44

1l R$ 2.152,08 | R$ 2.195,12 | R$ 2.239,02 | R$ 2.283,81 | R$ 2.329,48

I R$ 3.500,00 | R$ 3.570,00 | R$ 3.641,40 | R$ 3.714,23 | R$ 3.788,51

ESPECIALISTA SOCIAL 1} R$ 4.167,36 | R$ 4.250,71 | R$ 4.335,73 | R$ 4.422,44 | R$ 4.510,89

1 R$ 4.961,98 | R$ 5.061,22 | R$ 5.162,44 | R$ 5.26569 | R$ 5.371,00

ANEXO II - DA ESTRUTURA DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A. CLASSE AUXILIAR

CLASSE AUXILIAR
Cargo CBO QTD Vencimento inicial
Entrevistador Bolsa Familia | = -—--- 9 R$ 1.518,00
Orientador Social | == 1 R$ 1.518,00
Abordador Social | @ - 1 R$ 1.518,00
Visitador Social | - 9 R$ 1.518,00
Facilitador de Oficina | =~ -=-m- 4 R$ 1.518,00

B. CLASSE DE ESPECIALISTA SOCIAL

CLASSE DE ESPECIALISTA SOCIAL
Cargo CBO QTD Vencimento inicial
Assistente Social 251605 10 R$ 3.500,00
Psicélogo 251510 3 R$ 3.500,00
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ANEXO III - TABELA DE VENCIMENTOS E DA ESTRUTURA DE PESSOAL DE CARGO

COMISSIONADOS
NIVEL UNICO (PADRAO
GARSO DE VENCIMENTO) QTP
COORDENADOR ADMINISTRATIVO R$ 4.000,00 . 6
ASSESSOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR R$ 3.500,00 6
SUBSCRETARIO R$ 3.000,00 1
ASSESSOR EXECUTIVO I R$ 2.500,00 2
ASSESSOR EXECUTIVO | R$1.800,00 1
GESTOR DE BOLSA FAMILIA R$ 1.600,00 1
DIRETOR DE DEPARTAMENTO R$ 1.800,00 5
CHEFE DE SETOR R$ 1.550,00 4
ASSESSOR R$ 1.550,00 14
TOTAL 40
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL
C.B.O: 251605
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino superior completo em assisténcia social, concluido em
provimento: institui¢cdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio —
MEC
Outros requisitos para | Registro Ativo no Conselho Regional de Servigo Social (CRESS)
provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagao de concurso publico em nivel inicial
Progressdo e Promogdo: (nivel I), com possibilidade de promogao para os niveis I1 e 11
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO

1. Orientagdo e apoio a individuos, familias e grupos em situagdes de vulnerabilidade, promovendo a
integragdo social e o acesso a direitos.

2. Escuta ativa para ajudar na resolugdo de questdes pessoais e coletivas, como problemas familiares,
de saude, econdmicos, entre outros.

3. Desenvolvimento de projetos de intervengdo social, que podem envolver atividades comunitarias, de
capacitagdo e inclusdo, focadas no fortalecimento de grupos e comunidades.

4. Planejamento e execugao de politicas publicas voltadas para a assisténcia social, promovendo agdes
concretas para a inclusdo social.

5. Diagnostico social da situag@o do individuo ou grupo atendido, com base em uma analise de
contexto, historico e necessidades.

6. Avaliagdo das condigdes de vida e acompanhamento continuo de casos para garantir o
acompanhamento de politicas publicas e beneficios sociais.

7. Defender direitos humanos e garantir que individuos e grupos tenham acesso a politicas publicas de
saude, educagdo, moradia, entre outras.

8. Lutar pelo acesso a beneficios assistenciais, como o Bolsa Familia, BPC (Beneficio de Prestagdo
Continuada), apos a avaliagdo da situagdo socioecondmica do beneficiario.

9. Intermediador entre instituigdes (governo, empresas, organizagdes sociais) e os cidaddos que
necessitam de ajuda, facilitando o acesso a servigos publicos.

10. Articular com outros profissionais, como psicologos, médicos, advogados, entre outros, em
abordagens interdisciplinares para resolver questdes complexas de bem-estar social.

11. Atuag@o em situagdes de violéncia doméstica, abuso infantil, dependéncia quimica e outros
contextos de crise, garantindo o encaminhamento adequado a recursos de apoio e seguranga.

12. Atuag@o em situagdes de emergéncia social, como catastrofes, desastres naturais ou problemas
sociais graves, coordenando apoio emergencial.

13. Desenvolvimento de pesquisas sociais para entender as condigdes de vida de populagdes
vulneraveis, com base em dados qualitativos e quantitativos.

14. Analise critica das politicas ptblicas e atuagdo em programas que busquem melhorias na
distribuicdo de recursos e inclusdo social.

15. Educagio e capacitagdo de individuos e grupos para que possam superar suas dificuldades e ter
mais autonomia na resolug@o de seus problemas, especialmente no acesso a direitos.

16. Capacitag¢do de outros profissionais ou voluntarios para lidar com questdes sociais especificas.
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17. O assistente social pode atuar em diversos contextos e areas, como saude, educagdo, justiga,
entidades de acolhimento, seguranca publica, empresas, ONGs, entre outros.

Cargo: PSICOLOGO
C.B.O: 341230
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para Ensino superior completo em psicologia, concluido em instituigdo
provimento: de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Registro Ativo no Conselho Regional de Psicologia (CRP)
provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagédo de concurso publico em nivel inicial
Progressdo e Promogao: (nivel I), com possibilidade de promogdo para os niveis 11 e 11

Progressio até a referéncia E de cada nivel.
Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Realizar avaliagdes psicologicas de individuos e grupos utilizando testes psicologicos, entrevistas e
outros métodos de investigagio.

2. Elaborar laudos e pareceres psicologicos baseados nas avaliagdes realizadas.

3. Oferecer atendimento psicoterapéutico individual e em grupo para diversos publicos, incluindo
criangas, adolescentes, adultos e idosos.

4. Desenvolver intervengdes terapéuticas para tratar problemas emocionais, comportamentais e de
saude mental.

5. Fornecer suporte psicologico a individuos em situagdes de vulnerabilidade social, incluindo vitimas
de violéncia, pessoas em situacdo de rua, dependentes quimicos, entre outros.

6. Participar de equipes multiprofissionais para desenvolver planos de intervengdo psicossocial.

7. Participar de equipes de saude mental e desenvolver programas de reabilitagio psicossocial.

8. Conduzir palestras, oficinas e outras atividades educativas sobre temas relacionados a psicologia e
saude mental.

9. Colaborar com outros profissionais de saude para fornecer cuidados integrados.

10_Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.

Cargo: FACILITADOR DE OFICINA
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usudrio.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagao de concurso publico em nivel inicial
Progressdo e Promogao: (nivel I), com possibilidade de promogao para os niveis I e I11
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO
1. Elaborar planos de atividades para oficinas conforme os objetivos do programa social e o publico-
alvo;
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2. Desenvolver e aplicar metodologias participativas e ludicas para fortalecer o vinculo entre os

participantes;,

Adaptar as oficinas de acordo com as necessidades individuais e coletivas dos usuarios do servigo;

Utilizar materiais e recursos pedagogicos, culturais ou tecnoldgicos para enriquecer as atividades;

Atuar como mediador para promover a interagdo e a participagdo ativa dos beneficiarios;

Criar um ambiente seguro, acolhedor e de respeito mutuo para os participantes;

Estimular o desenvolvimento de habilidades pessoais, sociais e profissionais;

Incentivar a construgio da autonomia e cidadania dos usuarios do servigo;

Monitorar a participagdo, o envolvimento e o progresso dos beneficiarios nas oficinas;

0. Aplicar instrumentos de avaliagdo (relatorios, questionarios, observagdes) para medir o impacto

das atividades;

11. Relatar dificuldades e avangos dos participantes a equipe técnica do programa;

12. Propor ajustes e melhorias nas oficinas conforme o feedback dos usuarios e da coordenagio;

13. Articular-se com outros profissionais da equipe multidisciplinar (assistentes sociais, psicologos,
educadores sociais etc.);

14. Participar de reunides de equipe para planejamento, avaliagdo e troca de experiéncias;

15. Colaborar com servigos da rede socioassistencial (CRAS, CREAS, escolas, saude etc.);

16. Seguir as diretrizes e normativas dos programas sociais e politicas publicas envolvidas;

17. Elaborar registros das atividades desenvolvidas, frequéncia dos participantes e dificuldades
encontradas;

18. Produzir relatorios para prestagdo de contas, avaliagdo de impacto e continuidade do servigo;

19. Garantir a organizacdo documental e a confidencialidade das informagdes dos usuarios;

20. Participar de capacitagdes, formagdes e eventos promovidos pelo programa ou instituigdes
parceiras;

21. Manter-se atualizado sobre metodologias socioeducativas, direitos sociais e politicas publicas;

22. Compartilhar conhecimentos e experiéncias com a equipe e outros facilitadores.

= M0 06 X3 o W b W

Cargo: ABORDADOR SOCIAL
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituicio de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagio — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial
Progressao e Promogéo: (nivel I), com possibilidade de promogdo para os niveis II e 11
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRJBUIQ()ES DO CARGO
1. Realizar buscas ativas e abordagens a individuos e familias que vivem ou trabalham nas ruas,
pragas, rodoviarias, viadutos e demais espagos publicos; '
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2. Criar vinculos de confianga com os abordados para entender suas necessidades e construir
alternativas de saida da situagdo de risco;

3. Sensibilizar as pessoas sobre seus direitos e os servigos disponiveis na rede socioassistencial;

4. Atuar de forma respeitosa e humanizada, garantindo a dignidade dos abordados;

5. ldentificar demandas especificas e encaminhar os usudrios para servigos adequados (CRAS,
CREAS, unidades de acolhimento, servigos de saude, educagio, trabalho, justica, entre outros):

6. Acompanhar o processo de inclusdo dos abordados nos servigos socioassistenciais € em outras
politicas publicas;

7. Atuar em conjunto com equipes multidisciplinares (assistentes sociais, psicologos, educadores
sociais, conselheiros tutelares, entre outros);

8. Estabelecer parcerias com 6rgdos piblicos, organiza¢des da sociedade civil e demais instituigdes
para ampliar a rede de atendimento;

9. ldentificar casos de exploragdo infantil, abuso, trabalho infantil, trafico de pessoas, violéncia
domeéstica e outras violagdes de direitos;

10. Acionar ¢rgdos competentes (Conselho Tutelar, Ministério Publico, Defensoria Publica, Policia)
quando necessario;,

11. Promover a orientagdo sobre direitos humanos, politicas publicas e servigos assistenciais;

12. Auxiliar na reconstrugdo dos vinculos familiares e comunitarios das pessoas abordadas;

13. Atuar na reinsergdo social por meio do fortalecimento da autonomia e da autoestima dos usuarios:

14. Estimular a participagdo em atividades socioeducativas e profissionalizantes;

15. Realizar registros detalhados das abordagens, incluindo perfil das pessoas atendidas, condigdes
sociais e encaminhamentos realizados;

16. Elaborar relatérios sobre a situagio da populagdo em situagdo de rua e demais grupos vulneravesis,
contribuindo para a formulagao de politicas publicas;

17. Monitorar a efetividade dos encaminhamentos e propor melhorias nos servigos;

18. Participar de reunides de equipe para planejamento estratégico e avaliagio das agdes;

19. Integrar capacitagdes, formagdes e eventos sobre politicas publicas, direitos humanos, mediagio
de conflitos e metodologias de abordagem social;

20. Compartilhar experiéncias e boas praticas com outros profissionais da rede socioassistencial.

Cargo: ENTREVISTADOR BOLSA FAMILIA
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituigdio de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educag¢io — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial
Progressdo e Promogao: (nivel I), com possibilidade de promogao para os niveis Il e III
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
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ATRIBUICOES DO CARGO

10.
11
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22
23

Receber e atender familias que buscam inclusdo no Cadastro Unico e no Programa Bolsa Familia;
Realizar entrevistas presenciais para coletar dados socioeconomicos e verificar a elegibilidade
para 0s programas sociais;

Explicar os critérios de participagdo, regras de permanéncia e condicionalidades do programa;
Prestar esclarecimentos sobre direitos e deveres dos beneficiarios;

Preencher corretamente os formularios do Cadastro Unico, garantindo que os dados sejam
precisos € atualizados;

Registrar informagdes sobre composi¢do familiar, renda, moradia, educag¢do, saude e outras
condigdes sociais das familias;

Utilizar o Sistema do Cadastro Unico (CadUnico) para inserir, atualizar e validar os dados
coletados;

Verificar inconsisténcias e orientar os beneficidrios sobre possiveis pendéncias documentais;
Realizar a atualizagdo cadastral periodica das familias beneficiarias, conforme exigido pelo
Governo Federal;

Identificar casos de familias que devem ser convocadas para revisdo ou averiguagdo cadastral;
Emitir notificagdes e orientar beneficiarios sobre a necessidade de recadastramento;
Acompanhar as alteragdes nas regras do programa e garantir que os beneficiarios estejam cientes
de possiveis mudangas;

Explicar as familias sobre as condicionalidades do Bolsa Familia, como: Educagdo: frequéncia
escolar minima para criangas e adolescentes; Satide: acompanhamento do calendario de vacinagio
infantil e pré-natal para gestantes, Assisténcia Social: participa¢do em agdes socioassistenciais
quando necessario;

Encaminhar familias para servigos complementares, como programas de geragdo de renda, cursos
profissionalizantes e outros beneficios sociais;

Identificar familias que necessitam de apoio adicional e encaminha-las para o CRAS, CREAS,
unidades de saude, escolas, assisténcia juridica e outros servigos publicos;

Colaborar com assistentes sociais e psicologos na avaliagdo de casos mais complexos;

Apoiar na inclusdo de familias em outros programas sociais, como o Beneficio de Prestagdo
Continuada (BPC) e o Tarifa Social de Energia Elétrica;

Organizar e manter registros atualizados das familias cadastradas;

Elaborar relatorios sobre a demanda atendida, identificando possiveis dificuldades e propondo
melhorias na execugdo do programa;

Seguir protocolos de sigilo e prote¢do de dados, garantindo a confidencialidade das informagdes
dos beneficiarios;

Participar de treinamentos e formagdes promovidos pelo Governo Federal, municipio ou estado
sobre o funcionamento do Cadastro Unico e do Bolsa Familia;

Atualizar-se sobre mudangas nas politicas sociais e na legislagdo que impactam o programa;
Compartilhar boas praticas e colaborar com a equipe para melhorar o atendimento ao publico.
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Cargo: ORIENTADOR SOCIAL
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial
| Progressdo e Promogao: (nivel I), com possibilidade de promogdo para os niveis I1 e II]
| Progressdo at¢ a referéncia E de cada nivel.
‘ Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
| ATRIBUICOES DO CARGO

1. Criar e conduzir atividades ludicas, educativas, culturais e esportivas para diferentes publicos
‘ (criangas, adolescentes, adultos, idosos e familias);

2. Facilitar oficinas tematicas sobre temas como cidadania, direitos humanos, meio ambiente, saude,
‘ cultura, entre outros;
Estimular a criatividade e participagéo ativa dos beneficiarios, respeitando suas individualidades
e necessidades;

(S

4. Adaptar as atividades para incluir pessoas com deficiéncia e outros grupos com demandas
especificas;

5. Promover a socializagdo e o fortalecimento dos lagos familiares e comunitarios;

6. Identificar situagdes de risco social e orientar os beneficidrios sobre os servigos disponiveis na
rede socioassistencial;

7. Incentivar o desenvolvimento de habilidades sociais, como comunicagio, cooperagio e respeito
as diferengas;

8. Estimular a participagdo dos usudrios em atividades de convivéncia que promovam a autonomia
¢ a inclusdo social;

9. Identificar demandas sociais dos beneficidrios e encaminha-los para servigos especializados
quando necessario;

10. Apoiar assistentes sociais e psicologos no acompanhamento de casos que necessitam de suporte
técnico;

11. Monitorar a evolug@o dos beneficiarios nas atividades realizadas, registrando desafios e avangos
observados:

12. Estimular a participagdo das familias nas atividades e reunides promovidas pelo programa social,

13. Trabalhar em conjunto com profissionais do CRAS, CREAS, escolas, unidades de saude e outros
servigos para garantir uma abordagem integrada no atendimento as familias;

14. Apoiar agdes de mobilizagdo social, campanhas educativas e eventos comunitarios;

15. Participar de reunides de equipe e capacitagdes para alinhar estratégias e melhorar a atuagdo no
territorio;

16. Manter registros atualizados sobre a frequéncia, participagdo e desenvolvimento dos
beneficiarios;

17. Elaborar relatorios das agdes desenvolvidas, avaliando resultados e sugerindo melhorias;

18. Respeitar normas de sigilo e ética ao lidar com informagdes dos usuarios;
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19,

20.

21.

Identificar e intervir em situagdes de conflito entre participantes das atividades, promovendo o
dialogo e a resolugdo pacifica;

Sensibilizar os beneficiarios sobre seus direitos e deveres, estimulando a busca por cidadania
ativa;,

Auxiliar no combate a situagdes de violéncia, exploragdo infantil, discriminagdo e outras
violagdes de direitos.

Cargo: VISITADOR SOCIAL
B0
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagéo de concurso pblico em nivel inicial
Progressdo e Promogdo: (nivel I), com possibilidade de promogdo para os niveis II e I11
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO

10.

11.

12.

Planejar e executar visitas periddicas as familias cadastradas nos programas sociais.

Aplicar metodologias e instrumentos técnicos voltados para o desenvolvimento infantil,
fortalecimento de vinculos familiares e sociais, e promogdo da parentalidade positiva;
Identificar necessidades das familias e orientar sobre direitos, servigos e politicas publicas
disponiveis;

Construir uma relagdo de confianga com as familias, respeitando sua realidade e promovendo o
acolhimento;

Observar e registrar indicadores do desenvolvimento fisico, cognitivo e emocional das criangas
acompanhadas;

Fornecer orientagdes sobre praticas de estimulo a aprendizagem e fortalecimento dos vinculos
entre cuidadores e criangas;

Apoiar as familias no acesso a saude, educacéo, assisténcia social e outros servigos essenciais;
Monitorar a situagdo das gestantes, oferecendo suporte e informagdes sobre o pré-natal e os
cuidados com o bebg;

Identificar situagdes de violagdo de direitos, negligéncia, violéncia doméstica ou inseguranga
alimentar e acionar os servigos adequados;

Encaminhar familias para o0 CRAS, CREAS, unidades de saude, escolas e outros servigos
especializados conforme necessidade;

Apoiar agdes intersetoriais que garantam o acesso das familias a beneficios sociais, cursos de
capacitagdo e programas de geragdo de renda,

Preencher fichas e sistemas de monitoramento do programa, garantindo o registro atualizado das
visitas realizadas;
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13. Produzir relatorios periodicos sobre o acompanhamento das familias, dificuldades enfrentadas e
avangos observados;

14. Coletar dados para avaliagdo do impacto do programa e propor melhorias no atendimento;

15. Participar de formagdes continuadas sobre politicas publicas de assisténcia social,
desenvolvimento infantil, direitos da crianga ¢ do adolescente, entre outros temas;

16. Trabalhar em equipe com assistentes sociais, psicdlogos e outros profissionais para alinhar
estratégias de atuagdo;

17. Contribuir com experiéncias e boas praticas que possam aprimorar o atendimento as familias.

ANEXO VI - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA CARGOS
PUBLICOS COMISSIONADOS

Cargo: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
C.BO: 410105

REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigio de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educacdo - MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promocio:
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O coordenador ¢ responsavel por supervisionar e coordenar os processos administrativos do orgo ou
departamento, garantindo que as tarefas sejam realizadas de forma eficiente € em conformidade com as
normas internas e legais.

2. O Coordenador Administrativo lidera a equipe de apoio administrativo, como assistentes, secretarios
e outros profissionais da area, garantindo que todos cumpram suas fungdes de maneira adequada e dentro
dos prazos estabelecidos.

3. Ele ¢ responsavel por planejar e organizar os recursos materiais, financeiros e humanos necessarios
para 0 bom andamento das atividades administrativas. Isso inclui o controle de estoques, materiais de
escritorio e outros recursos utilizados pelo érgéo.

4. O coordenador pode estar envolvido no planejamento e acompanhamento do orgamento do
departamento ou 6rgdo, ajudando a controlar despesas e assegurar que os recursos financeiros sejam
utilizados de maneira responsavel.

5. O Coordenador Administrativo deve preparar relatorios sobre a execugdo das atividades e a situagio
financeira e administrativa, entregando essas informagdes aos gestores para facilitar a tomada de
decisdes.

6. Ele € responsavel pelo gerenciamento da documentagio interna, garantindo que os documentos sejam
arquivados de forma organizada, segura e de facil acesso, conforme as normativas legais e
administrativas.

7. O coordenador ¢ fundamental para assegurar que os procedimentos administrativos e as politicas
internas sejam seguidos corretamente, ajudando na implementagdo de novas diretrizes ou sistemas
administrativos.
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8. Ele deve garantir que os prazos estabelecidos sejam cumpridos, controlando o fluxo de trabalho
administrativo e intervindo quando necessario para evitar atrasos ou falhas no processo.

9. O Coordenador Administrativo pode ser responsavel pelo processo de compras dentro do drgdo,
incluindo a cotagdo de pregos, contratagdo de servigos, e acompanhamento de contratos administrativos,
assegurando que tudo seja realizado dentro dos pardmetros legais.

10. Embora a area de RH possa ser tratada por uma equipe especifica, o coordenador administrativo pode
ter responsabilidade sobre aspectos administrativos ligados ao pessoal, como controle de ponto, férias,
licengas, e outros procedimentos relacionados ao quadro de servidores.

11. Ele pode ser responsavel pela comunicacdo interna dentro do 6rgdo, organizando reunides, facilitando
a troca de informagdes entre os departamentos e assegurando que todos os colaboradores estejam
alinhados com as metas e os processos administrativos.

12. O coordenador também pode ser responsavel pela gestdo das instalagdes do 6rgdo ou departamento,
organizando a manutengdo de equipamentos, infraestrutura fisica e mobiliario, garantindo que o ambiente
de trabalho seja adequado e funcional.

13. Embora o cargo ndo seja diretamente voltado ao atendimento ao publico, o coordenador pode lidar
com questdes administrativas de outros departamentos ou com a organizagdo de servigos para atender
demandas internas e externas da instituigdo.

14. O coordenador pode colaborar com auditorias internas e externas, garantindo que as praticas
administrativas e financeiras estejam em conformidade com a legislagdo e as boas praticas de governanga.
15. Ele também ¢ responsavel pela capacitagdo continua da equipe administrativa, promovendo
treinamentos, workshops e cursos que ajudem os colaboradores a melhorar seu desempenho e se atualizar
sobre as normas e praticas da administracdo publica.

Cargo: ASSESSOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
C.B.O: 8101

REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino Superior completo, concluido em instituicdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogdo:
Carga horéria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Assessorar o Executivo Municipal, junto as Secretarias, em agdes, programas € projetos estratégicos
e/ou especiais para a consecugdo dos objetivos da Administragio.

2. Assessorar, tecnicamente, o Executivo Municipal para monitorar a implantagdo de novos projetos,
resultantes de convénios com outros 6rgdos publicos ou privados.

3. Assessorar o Executivo Municipal em temas, assuntos e agdes de interesses relevantes para a
Administragdo.

4. Assessorar a chefia do Poder Executivo Municipal na conduta administrativa e no cumprimento das
decisdes administrativas referentes aos requerimentos recebidos no Protocolo Geral das secretarias.

5. Promover o entrosamento dos 6rgdos técnicos da Administragdo para fins da execugdo de planos e
programas de trabalho.

6. Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que lhes forem encaminhados pela chefia do Poder
Executivo Municipal ou da respectiva secretaria a que esta vinculado.

7. Participar de reunides, quando convocado pelo Prefeito, para discussdo e encaminhamento de agdes
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I que envolvam interesses do Municipio, dentro da area de sua atuacio. J
Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO I
B0
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigdio de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogio:
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O Assessor Executivo € responsavel por prestar suporte direto ao prefeito ou outros gestores
municipais, com foco na gestdo de atividades e na implementagéo de politicas publicas.

2. Ele atua como assessor técnico, fornecendo analises e sugestdes sobre temas relevantes para a
administrag@o publica, ajudando na formulagdo de estratégias, planos e decisdes.

3. O assessor pode ser encarregado de coordenar, acompanhar e avaliar projetos municipais, garantindo
a execugdo conforme os prazos, orgamentos e objetivos estabelecidos.

4. Em algumas situagdes, o Assessor Executivo pode representar o prefeito ou 0 municipio em eventos,
reunides e outras atividades externas.

5. Avaliagdo de processos administrativos, elaboragdo de relatorios, pareceres e outros documentos
necessarios ao bom andamento da gestdo municipal.

6. O assessor pode atuar como um elo de comunicagdo e colaboragdo entre as diferentes secretarias,
orgdos e entidades que compdem o governo municipal.

Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO 1
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagio - MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogio:
Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O Assessor Executivo ¢ responsavel por prestar suporte direto ao prefeito ou outros gestores
municipais, com foco na gestio de atividades e na implementagao de politicas publicas.

2. Ele atua como assessor técnico, fornecendo analises e sugestdes sobre temas relevantes para a
administragdo publica, ajudando na formulagdo de estratégias, planos e decisdes.

3. O assessor pode ser encarregado de coordenar, acompanhar e avaliar projetos municipais, garantindo
a execugdo conforme os prazos, orgamentos e objetivos estabelecidos.

4. Em algumas situagdes, o Assessor Executivo pode representar o prefeito ou o municipio em eventos,
reunides e outras atividades externas.
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5. Avaliagdo de processos administrativos, elaboragdo de relatorios, pareceres e outros documentos
necessarios ao bom andamento da gestdo municipal.

6. O assessor pode atuar como um elo de comunicag@o e colaboragdo entre as diferentes secretarias,
orgdos e entidades que compdem o governo municipal.

Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogio:
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Diretor de Departamento ¢ responsavel por coordenar e supervisionar as atividades e fungdes do
departamento que lidera. Isso inclui garantir que todas as tarefas sejam executadas com eficiéncia, dentro
dos prazos e conforme as politicas estabelecidas pela administragdo municipal.

2. Ele deve desenvolver e implementar planos estratégicos para o departamento, de acordo com as
diretrizes do governo municipal. O planejamento envolve a definigdo de metas e objetivos, bem como a
criagao de estratégias para atingir essas metas.

3. O diretor ¢ responsavel pela gestdo de pessoal dentro do departamento, o que inclui a supervisio,
coordenagdo e treinamento da equipe. Ele deve garantir que os funcionarios estejam qualificados e
alinhados com as necessidades do departamento e da administragdo publica.

4. O diretor deve elaborar e monitorar o orgamento do departamento, garantindo que os recursos
financeiros sejam usados de maneira eficiente ¢ dentro dos limites previstos. Ele também pode ser
responsavel por buscar recursos adicionais, quando necessario.

5. O diretor acompanha de perto a execugdo de projetos e programas coordenados pelo departamento,
garantindo que os resultados sejam alcangados conforme o planejado. Ele pode também identificar
necessidades de ajustes ou melhorias nas iniciativas em andamento.

6. O Diretor de Departamento tem a responsabilidade de garantir que os processos administrativos e
operacionais do departamento sejam eficientes e cumpram as normativas e regulamentos legais. Ele deve
também otimizar fluxos de trabalho e identificar areas de melhoria.

7. O diretor fornece informagdes técnicas, relatorios e pareceres sobre o andamento das atividades do
departamento a alta gestdo (como prefeitos e secretarios municipais), ajudando na tomada de decisoes
estratégicas.

8. Ele ¢ responsavel pela gestdo dos recursos materiais € patrimoniais do departamento, como
equipamentos, veiculos e infraestrutura. Isso inclui a aquisigdo, manutengdo e controle de inventarios.
9. Elaboragdo de Relatorios e Prestagdo de Contas: O diretor deve elaborar relatorios periddicos sobre o
desempenho do departamento, incluindo o andamento de projetos, gestdo financeira, cumprimento de
metas e resultados alcangados. Esses relatorios sdo fundamentais para a transparéncia e a prestagio de
contas a sociedade.

10. O diretor de departamento frequentemente atua como intermediario entre o seu departamento € outros
orgdos municipais, estaduais ou federais. Ele pode representar o departamento em reunides, negociagdes
e eventos interinstitucionais.

11. Em caso de situacdes imprevistas ou emergenciais (como desastres naturais ou crises de saude
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publica), o diretor deve estar preparado para atuar rapidamente, coordenando a resposta do departamento
e garantindo que as agdes sejam eficientes e coordenadas.

12. O diretor também deve promover a melhoria continua dos processos e servigos prestados pelo
departamento, buscando inovagdes tecnologicas ou metodologicas que otimizem os servigos publicos.
13. Em algumas areas, o diretor pode ser responsavel por coordenar o atendimento ao pablico ou por
gerir demandas especificas da populagdo, garantindo que as solicitagdes sejam atendidas de forma
adequada e dentro dos prazos estabelecidos.

14. Ele também pode ser responsavel por ajudar na implementagéo e monitoramento de politicas publicas
municipais especificas, seja na area da saude, educagdo, seguranga, transporte, ou outras areas, conforme
0 escopo do seu departamento.

15. O diretor deve assegurar que as normas e regulamentos internos sejam seguidos corretamente,
promovendo uma gestdo publica transparente e de acordo com as leis e diretrizes vigentes.

Cargo: GESTOR DE BOLSA FAMILIA
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino médio completo concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento basico em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Ingresso por meio de aprovagdo de concurso pablico em nivel inicial
Progressdo e Promogao: (nivel I), com possibilidade de promogao para os niveis II e I11
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.
Carga horéria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO

1. Planejar, implementar e supervisionar as agdes do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico
no municipio;

2. Garantir que as diretrizes do programa sejam seguidas de acordo com a legisla¢do vigente;

3. Coordenar a equipe de entrevistadores, operadores do Cadastro Unico ¢ demais profissionais
envolvidos no atendimento as familias;

4. Monitorar o cumprimento das condicionalidades do programa (satude, educagdo e assisténcia
social) e articular medidas para evitar bloqueios ou cancelamentos indevidos dos beneficios;

5. Trabalhar em conjunto com CRAS, CREAS, Secretarias Municipais de Saude, Educagdo e
Desenvolvimento Social para garantir o atendimento adequado as familias beneficiarias;

6. Articular parcerias com instituigdes publicas e privadas para ampliar a oferta de servigos as
familias do programa;

7. Participar de reunides, conferéncias e capacitagdes promovidas pelo governo federal, estadual ou
municipal,

8. Supervisionar o processo de inscrigdo e atualizag@o cadastral das familias beneficiarias do Bolsa
Familia e de outros programas sociais vinculados ao CadUnico;

9. Garantir a qualidade dos dados registrados no sistema, evitando inconsisténcias que possam levar
ao bloqueio ou cancelamento indevido dos beneficios;

10. Implementar estratégias para convocar as familias para atualizagio cadastral dentro dos prazos
estabelecidos pelo governo federal;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21
22,

23.

24,

. Realizar a revisdo cadastral e averiguagio de beneficios, identificando familias que precisam de

ajustes no cadastro;

Acompanhar e analisar relatorios gerados pelo Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
(SIGPBF) e pelo Sistema do Cadastro Unico;

Identificar e corrigir irregularidades, como cadastros duplicados, inconsisténcias de renda ou
fraudes;

Prestar contas aos orgdos de controle, como o Ministério da Cidadania, Tribunais de Contas e
Ministério Pablico,

Garantir que as familias em situagdo de vulnerabilidade extrema tenham prioridade no acesso ao
programa;

Garantir que as familias tenham informagdes claras sobre seus direitos € deveres, bem como sobre
possiveis bloqueios, suspensdes ou cancelamentos do beneficio;

Estruturar canais de atendimento para que os beneficiarios possam tirar davidas e resolver
pendéncias relacionadas ao Bolsa Familia;

Promover agdes de educagdo social, informando os beneficiarios sobre a importancia do
cumprimento das condicionalidades do programa;

Administrar os recursos destinados ao IGD (Indice de Gestdo Descentralizada), que financia as
agodes do programa no municipio;

Elaborar relatorios periodicos sobre a execugio do Bolsa Familia, indicando avangos, desafios e
estratégias de melhoria;

. Fornecer informagdes aos orgédos de controle e auditoria, garantindo a transparéncia da gestio;

Promover capacitagdes para a equipe do Bolsa Familia e do Cadastro Unico, garantindo que todos
estejam atualizados sobre normas, procedimentos € uso dos sistemas;

Melhorar continuamente os processos de atendimento e cadastramento, garantindo um servigo
mais agil e eficiente para os beneficiarios;

Implementar novas tecnologias e metodologias para otimizar a gestdo do programa.

Cargo: CHEFE DE SETOR
C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigdo de ensino
provimento: reconhecida pelo Ministério da Educagio — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogdo:
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O Chefe de Setor ¢ responsavel por coordenar as atividades do setor em que trabalha, garantindo que
as tarefas sejam cumpridas de acordo com os objetivos e prazos estabelecidos. Ele supervisiona as
operagdes diarias e organiza a equipe para alcangar os resultados desejados.

2. Ele lidera e supervisiona a equipe do setor, coordenando as fun¢des de cada membro da equipe,
delegando tarefas, e acompanhando o desempenho. Também pode ser responsavel pela formagédo e
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desenvolvimento profissional dos servidores sob sua responsabilidade.

3. O chefe do setor deve planejar as atividades e estabelecer prioridades para garantir que 0s servigos
prestados sejam executados com eficiéncia e qualidade. Isso inclui o planejamento de recursos humanos,
materiais e financeiros necessarios para as operagdes do setor.

4. O Chefe de Setor monitora os processos administrativos do setor, garantindo que as tarefas sejam
realizadas conforme as normativas internas e as politicas estabelecidas pela administragdo publica ou
pela organizagéo.

5. Acompanhamento de Indicadores e Resultados: Ele acompanha o desempenho do setor, avaliando os
resultados com base em indicadores de desempenho (KPIs) e outros dados, para garantir que as metas
sejam atingidas e para identificar areas de melhoria continua.

6. O chefe de setor € responsavel pela elaboragdo de relatérios periddicos sobre as atividades e o
desempenho do setor. Esses relatorios podem ser apresentados a alta gestdo ou outras partes interessadas
para prestar contas das a¢des realizadas e dos resultados obtidos.

7. Ele garante a implementagdo de politicas, procedimentos € normas do setor, assegurando que todas as
operagdes estejam alinhadas com os objetivos da organizagdo e com as leis e regulamentos aplicaveis.
8. O Chefe de Setor deve administrar os recursos materiais € patrimoniais do setor, como equipamentos,
materiais de escritorio, veiculos, entre outros. Ele deve garantir que o uso desses recursos seja eficiente
e conforme o planejamento.

9. Dependendo do setor em que atua, ele pode ser responsavel por atender as demandas internas de outros
departamentos ou servigos, além de demandas externas, como solicitagdes de cidaddos, fornecedores ou
outros 0rgios publicos.

10. O Chefe de Setor deve lidar com eventuais conflitos dentro da equipe, promover a resolugdo de
problemas operacionais e garantir que as atividades do setor ndo sejam prejudicadas por essas questdes.
11. O chefe de setor deve monitorar e garantir que os padrdes de qualidade sejam mantidos em todos os
processos e atividades sob sua responsabilidade. Caso necessario, ele pode implementar agdes corretivas
para melhorar a eficiéncia do setor.

12. O Chefe de Setor presta apoio a alta gestio, fornecendo informagdes relevantes sobre o andamento
das atividades e propondo melhorias. Ele também pode ser consultado para fornecer pareceres ou
sugestdes sobre questdes relacionadas ao seu setor.

13. O chefe de setor pode ser responsavel pelo gerenciamento da documentagio € arquivos gerados no
ambito das atividades do setor, garantindo que todos os documentos sejam organizados e armazenados
de acordo com as normas e regulamentos.

14. O chefe de setor deve buscar continuamente melhorias nos processos do setor, implementando
inovagdes ou mudangas que aumentem a produtividade e a qualidade dos servigos prestados.

15. O chefe de setor acompanha o cumprimento de prazos e metas estabelecidas, identificando eventuais
atrasos ou falhas no processo e tomando as providéncias necessarias para soluciona-los.

Cargo: ASSESSOR
C.B.O:
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para Ensino Médio completo, concluido em instituigdo de ensino
provimento: ; reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para | Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
provimento:
Provimento e Perspectivas de | Comissionado
Progressdo e Promogdo:
Carga hordaria: 40 (quarenta) horas semanais
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