ESTADO DO AMAZONAS
MUNICIPIO DE CODAJAS

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N° 33 DE 26 DE MARCO DE 2025.
LEI COMPLEMENTAR N° 33 DE 26 DE MARCO DE 2025.

DISPOE SOBRE A4 CRIACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACOES DOS SERVIDORES ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE
CODAJAS/AM, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CODAJAS, no uso das atribuicdes legais faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE CODAJAS aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Capitulo I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Fica instituido, na forma do disposto nesta Lei e seus anexos, o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo (PCCR) dos Servidores administrativos do Poder
Executivo Municipal de Codajas/AM, destinado a prover os recursos humanos necessarios ao desenvolvimento e a garantia da eficacia dos programas, projetos e servigos
que assegurem a todos uma administragdo publica eficiente e proativa, bem como a valorizagdo profissional, mediante a adogdo dos seguintes aspectos:

I — estabelecer a estrutura de progressdo funcional que permita o reconhecimento do mérito do servidor, considerando o seu desempenho, aperfeicoamento profissional e
académico;

IT — implementar sistema permanente de avaliagdo profissional, com vistas a incentivar o bom desempenho do servidor;

III — implementar sistema de remuneragao, de forma a assegurar a evolugdo na carreira, através da promogao 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 valorizagéo do servidor.

Paragrafo inico. O disposto nesta Lei ndo se aplica aos cargos e servidores que integram o quadro da Secretaria Municipal de Educacdo a qual ja possuem Plano de
Cargos, Carreira ¢ Remuneragéo.

Art. 2°. Na implantagdo do presente Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo serdo observados os seguintes principios e critérios:

I - os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

II - o estabelecimento de diretrizes e instrumentos que assegurem a estruturagdo do sistema de gestdo de pessoal;

III — o compromisso dos servidores com a missdo, objetivos, metas e responsabilidade social com o desenvolvimento institucional e a prestagdo dos servigos publicos;

IV — a fixagdo de diretrizes de politica remuneratoria, assentada na valoriza¢do do servidor, com garantia de incentivos, mediante a promogéo e progressdo funcional,
assegurando-lhe o desenvolvimento profissional, por meio de reconhecimento de sua qualificagdo, de seu aperfeigoamento continuado e da avaliagdo de seu desempenho,
nos termos desta Lei.

Capitulo IT
Do Quadro de Pessoal de Cargos Publicos
Art. 3°. Para os efeitos desta Lei serdo adotadas as seguintes defini¢des:
I—- SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico;

II — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: ¢ o cargo a que faz jus o servidor aprovado em concurso publico pertencente ao quadro de pessoal da estrutura
organizacional de um 6rgdo ou entidade da administragdo direta, autarquica e fundagdo publica e que, por suas atribui¢des e responsabilidades, sera remunerado pelo
erario;

111 - FUNCAO: conjunto de atribuigdes 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 denominagao e padrdes de vencimentos;

V — CARREIRA: conjunto de classes de igual denominagdo, dispostas hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidade das atribui¢des, nivel de
responsabilidade, e constitui a linha natural de promogao do servidor;

VI - SERVICO: atividade desenvolvida pelo servidor em sua respectiva area de atuagao;

VII — PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO: aglutinagio de todos os Servigos e Grupos Ocupacionais que compde as diversas atividades das
Secretarias Municipais.

VIII - QUADRO PERMAMENTE DE PESSOAL: conjunto de cargos e classes das Secretarias Municipais;

IX - REMUNERAGCAO: somatério do vencimento do cargo com as gratificagdes 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;

XII — EXERCICIO: inicio das atividades laborais no setor de trabalho ao qual foi designado;

XIII - VACANCIA: tempo durante o qual um cargo permanente ndo esta preenchido;

XIV — PROVIMENTO: preenchimento de cargo publico na forma prevista em lei;

XV — LOTAGAO: consiste no local onde o servidor encontra-se administrativamente vinculado, em virtude da sua forma de ingresso no servigo ptiblico;

XVI — ENQUADRAMENTO: modificagdo funcional do servidor em decorréncia de sua classificagdo no Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragéo, a partir da
correspondéncia estabelecida em tabela de transposi¢ao de cargos, conferindo-lhe direito aos vencimentos correspondentes.

XVII - NIVEL: ¢ 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 razao de seu desempenho no tempo de servigo.

Art. 4°. Os direitos ¢ deveres inerentes aos servidores publicos administrativos do Poder Executivo de Codajés estdo estabelecidos no Estatuto dos Servidores Piblicos
Civis do Municipio de Codajas/AM.

CAPITULO III
DOS CARGOS
Secédo [

Da Estruturagao

Art. 5°. Os cargos estruturantes das carreiras dos servidores publicos do Poder Executivo de Codajas serdo agrupados pelas seguintes classes:



I - 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;

II - 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;

III - CLASSE DE ESPECIALISTA - compreende os cargos das categorias profissionais que exigem, para o seu exercicio, nivel de escolaridade minimo correspondente ao
ensino superior;

IV - 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 obedecerd ao nivel de escolaridade e habilitagdes
exigiveis.

Art. 6°. Os servidores regidos por esta Lei Complementar somente poderdo ser cedidos, excepcionalmente, para assumir fungio de confianga.
Art. 7°. O ingresso no servigo publico se dara sempre no nivel inicial do cargo.

Art. 8°. As exigéncias para ingresso e a descri¢ao sumaria das atribui¢des dos cargos publicos administrativos que compdem a organizagdo de pessoal do Poder Executivo
Municipal constam nos Anexos VI e VII desta Lei Complementar.

Paragrafo inico: Os concursos publicos para o provimento de cargos publicos serdo voltados a suprir as necessidades administrativas do Poder Executivo Municipal.
Secdo 1T
Da Jornada de Trabalho
Art. 9°.0s servidores publicos de Codajas cumprirdo jornada semanal de até 40 (quarenta) horas, salvo as excegdes previstas nesta Lei e em legislagdo especial.

Art. 10. A duragdo do trabalho normal do servidor publico, estabelecida em lei ou regulamento, ndo podera exceder a 8 (oito) horas diarias nem ser inferior a 4 (quatro)
horas diarias.

§1°. Para efeito de calculo, serdo consideradas:

I - para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 4 (quatro) horas diarias;

II - para a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 6 (seis) horas diarias;

III - para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 8 (0ito) horas didrias.

§2°. Nao se considera extraordinario o trabalho realizado na forma prevista neste artigo.

§3°. Os servidores publicos do Poder Executivo permanecerdo nas jornadas de trabalho que estiverem cumprindo na data de publicagdo desta Lei Complementar, que
poderdo ser alteradas mediante a necessidade do servigo e interesse publico.

Art. 11. E assegurado descanso semanal remunerado minimo de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas.
Art. 12. Os servidores publicos perceberdo vencimento basico proporcional a sua jornada de trabalho.
CAPITULO IV
Da Remuneragdo e do Vencimento

Art. 13. Os servidores publicos administrativos do Poder Executivo serdo remunerados de acordo com as Tabelas de Vencimentos anexos I, II e III dessa Lei
Complementar, observado o enquadramento, a jornada de trabalho e a evolugdo funcional.

Art. 14. A fixacdo da remuneragdo, vencimento e vantagens observarao 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
Segdo [
Das Disposi¢des Gerais
Art. 15. O desenvolvimento do Servidor Publico do Poder Executivo Municipal na carreira dar-se-a por progressio e por promogao por antiguidade ou por mérito.

§1°. A progressdo precede a promogao, sendo vedado ao servidor Publico do Poder Executivo Municipal o desenvolvimento mediante progressdo e por promogao em
periodo inferior a 6 (seis) meses.

§2°. O efeito do desenvolvimento na carreira ocorre quando da publicagdo do ato que o concedeu.
Art. 16. Nao serdo computados na contagem dos intersticios necessarios para o desenvolvimento na carreira os periodos referentes a:
I — licengas:
a) para tratamento da propria saide que exceder a 180 (cento e oitenta) dias;
b) por motivo de doenga em pessoa da familia que exceder a 90 (noventa) dias;
¢) para o servigo militar;
d) para atividade politica;
) para acompanhar o conjuge;
f) para desempenho de mandato classista;
g) para tratar de interesses particulares.
II — afastamento:
a) por deciso judicial confirmada por sentenga e com transito em julgado;
b) para exercicio em repartigdo diferente daquele em que for lotado;
¢) para servigo militar obrigatorio.
Paragrafo unico. As licengas e afastamentos dispostos neste artigo sdo regulados pelo Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Codajés.
Secdo 11
Da Progressao

Art. 17. A progressdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional, em sentido horizontal, mediante a passagem do servidor da referéncia que ocupa para a
referéncia imediatamente posterior.

Paragrafo unico. Cada categoria funcional tera 5 (cinco) referéncias por nivel, designadas pelas letras A, B, C, D ¢ E.

Art. 18. As referéncias relativas as progressdes atingidas serdo diferenciadas entre si, através da evolugdo de vencimentos padrdes, com uma variagdo percentual ndo
cumulativa correspondente a 2, 00% (dois por cento) entre cada referéncia, a partir da referéncia inicial até atingir a tltima referéncia de desenvolvimento funcional.

Art. 19. O Poder Executivo podera realizar a progressdo dos seus servidores, por Decreto, a cada cumprimento de intersticio de 2 (anos).



§1°. O Servidor tera direito a progressdo apds cumprir o intersticio minimo e apos realizagdo da avaliagdo de desempenho em processo administrativo proprio.
§2°. A contagem inicial indicada no caput se dara a partir da data da vigéncia desta Lei, e posteriormente, apos cumprir o mesmo intersticio na referéncia.
§3°. A primeira progressdo 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 atribui¢des do cargo ocupado, considerando:
disciplina, assiduidade, pontualidade, responsabilidade e cumprimento das metas.

§1°. O merecimento para progressdo de referéncia sera prejudicado, acarretando a interrupgéo da contagem do tempo de exercicio, sempre que o servidor:
I — for penalizado com 02 (duas) adverténcias nos 12 (doze) meses anteriores ao més de base;

II — sofrer pena de suspensao disciplinar;

IIT — tiver de 3 (trés) a 5 (cinco) faltas ndo 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 ultimos 12 (doze) meses que antecedem ao més de base.

§2°. Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo primeiro, sera reiniciado a contagem do intersticio para fins de progressao horizontal, considerando-
se como data para reinicio, o dia imediatamente posterior a data da adverténcia, do cumprimento da suspensdo disciplinar ou da ultima falta, atraso ou saida nao
justificada.

§3°. E considerada falta injustificada quando o servidor nio 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 apresentagdo de comprovante legal que ateste ou certifique a auséncia ou
afastamento do trabalho, abonando-se totalmente os dias de ndo comparecimento e nao prejudicando a contagem para progressao.

Art. 23. Suspendem a contagem do tempo para efeito do intersticio de aquisi¢do do direito a progressdo funcional:

I — as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

IT — o tempo em que o servidor estiver em licenga para o servigo militar;

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

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

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

VI - o tempo em que o servidor estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia apds 90 (noventa) dias, conforme previsdo no art. 17, I, b desta Lei;
VII - os afastamentos em virtude de doenga, apds 180 (cento e oitenta) dias, conforme previsao no art. 17, I, b desta Lei;

VIII - 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.

§1°. A nomeagao para o exercicio de fungdo gratificada e/ou acumulagdo de cargos ou fungdes, ndo suspende a contagem do tempo referido no caput, desde que a fungio
e/ou acumulag@o tenha correlagdo e/ou vinculagdo com o seu cargo original.

Art. 24. A passagem de referéncia se dara em processo administrativo realizado pela Secretaria de Administragdo e Planejamento, no qual se comprovara:
I — tenha concluido o estagio probatorio;
IT — cumprimento do intersticio minimo de 2 (dois) ano de efetivo servigo;
III — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na avaliagdo de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei;
§2°. A progressdo tera vigéncia a partir do més seguinte a conclusdo do processo administrativo indicado no caput.
§ 3°. F vedada a concessdo de progressdo ao servidor em disponibilidade.
Secdo 111
Da Promogao

Art. 25. A promogdo ¢ 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 promogao indicada no caput sera regulamentada pelo Poder Executivo.

Art. 26. A promogdo por antiguidade sera concedida de forma que o servidor sera promovido ao nivel posterior somente se tiver cumprido o intersticio minimo de 5
(cinco), cumulado com o efetivo exercicio do seu cargo.

§1°. A promogao por antiguidade sera determinada pelo tempo de efetivo exercicio em determinado nivel do cargo, apurado em dias.

§2°. Quando ocorrer empate na classificagdo por antiguidade, no nivel, tera preferéncia o servidor de maior tempo de servigo ptblico municipal, persistindo o empate, o
servidor com maior idade.

Art. 27. Para fazer jus a promog@o 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 participagdo no alcance dos objetivos e metas institucionais.

§1°. Estabelece-se como condig¢des para a promogao por merecimento:

I - ter obtido 70% (setenta por cento) na média de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional anual;

II - estar no efetivo exercicio do seu cargo;

III — ter concluido curso de capacitagdo com carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas, vinculado a area de atuagdo do servidor.
§2°. Ao servidor sera dada ciéncia da apuragdo de mérito funcional.

§3°. A promogdo por merecimento sera processada através de procedimento interno conduzido pela Secretaria de Administragéo.

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 tinico: Ao término do intersticio complementar concedido, sera realizada nova apuragio considerando o periodo disposto no caput e as duas tltimas avaliagdes
do servidor.

Art. 29. A quantidade de cargos a serem providos por promogao dependera das seguintes condigdes:

I - existéncia de vagas no cargo, inclusive aquelas que surgirem durante o processo em andamento;

II - existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para cobrir as despesas decorrentes das promogdes.
Art. 30. Sera declarada sem efeito a promogdo indevida.

Paréagrafo unico. Os efeitos da promogao, neste caso, retroagirdo a data da anulagéo.

Art. 31. O servidor promovido indevidamente ndo ficara obrigado a restituigdo de vencimentos, salvo na hipotese de dolo ou ma fé deste.



Art. 32. O periodo de efetivo exercicio para fins da promogao sera suspenso durante os afastamentos previstos no artigo 23, incisos I 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 fungdes de seu cargo.

Art. 33. No intersticio para promog¢ao nio sera contabilizado o periodo do estagio probatorio.
Paragrafo unico. Em nenhum caso sera promovido o servidor interino, em estagio probatério ou em disponibilidade.

Art. 34. O servidor submetido a processo disciplinar podera ser promovido por antiguidade, mas a promogao se pelo critério de merecimento, ficara sem efeito no caso de
0 processo resultar em punigao.

Art. 35. Aplicam-se a promogdo as mesmas regras da progressdo, no que couber e néo for conflitante.
Art. 36. Ao servidor ¢ assegurado o direito de recorrer das promogdes, quando entender tenha sido preterido.
Art. 37. Na promogdo o servidor ¢ posicionado na referéncia inicial do nivel imediatamente superior da tabela a que for promovido.

Art. 38. Os niveis relativos as promogdes serdo diferenciados entre si, através da evolugdo de vencimentos padrdes, com uma variagdo percentual ndo cumulativa
correspondente a 10,00% (dez por cento) entre cada nivel.

Art. 39. Os atos de progressdo e promogao séo de competéncia do Chefe do Poder Executivo.
CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Secdo [
Das Disposi¢des Gerais
Art. 40. O servidor publico administrativo estavel do Poder Executivo Municipal sera submetido a avaliagdo de desempenho individual para progressdo ou promogao.

Art. 41. A avaliagdo de desempenho obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditorio e ampla defesa, observados
os seguintes critérios, a serem pontuados com variagdo de 1 (um) a 10 (dez):

I - responsabilidade;

II — disciplina;

III — assiduidade;

IV — pontualidade;

V — produtividade no trabalho;

VI — capacidade de trabalho em equipe;

VII — uso adequado e consciente dos equipamentos, recursos ¢ instalagdes de servigo;

VIII — presteza;

IX — proatividade;

X — dados cadastrais e curriculares que comprovam interesse no aperfeicoamento, mediante participagdo em cursos de capacitagdo profissional.
Paragrafo Unico. A aplicagdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo ¢ os sistemas de avaliagdo serdo regulamentados pelo Poder Executivo Municipal.
Art. 42. Na avaliagdo periddica de desempenho serdo adotados os seguintes conceitos:

I — excelente — igual ou superior a 90% (noventa por cento) da pontuagdo maxima;

1T — bom — igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento) da pontuagdo maxima;

III — regular — igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima;

IV — insatisfatério — inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuagdo maxima.

§1°. Quando concluir pelo desempenho regular ou insatisfatorio do Servidor Publico do Poder Executivo Municipal, o termo de avaliagdo incluird o relato das deficiéncias
identificadas e a indica¢@o das medidas de correcdo necessarias.

§2°. 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;
1T - os instrumentos de avaliagdo e os respectivos resultados;
III - a indicag@o dos elementos de convicgao e das provas dos fatos relatados na avaliagao;
IV — os recursos interpostos;
V — as metodologias e os critérios utilizados na avaliag@o.
Art. 44. Nio sera avaliado o servidor ptblico do Poder Executivo Municipal que:
I — durante o periodo esteja cumprindo pena decorrente de processo disciplinar;
II — 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 peridédica de desempenho.
Secdo 11
Do Processo de Avaliagao

Art. 46. O processo de avaliagdo periodica de desempenho sera realizado por Comissdo de Avaliagdo, 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 avaliac@o serd homologada pelo Secretario Municipal de Administragdo, dando-se ciéncia ao interessado.

Paragrafo inico: O conceito da avaliagdo sera baseado exclusivamente na aferi¢do dos critérios previstos nesta lei, sendo obrigatoria a indicagdo, no termo final de
avaliagdo, dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgdo, bem como a anexacao do relatorio relativo ao colhimento de provas.

Art. 49. E assegurado ao servidor publico do Poder Executivo Municipal o direito de acompanhar todos os atos de instrugio do processo que tenha por objeto a avaliagio
de seu desempenho.

§1°. Durante o processo de avaliagdo de desempenho, o servidor podera manifestar-se, por escrito, sobre as condigdes de trabalho oferecidas pelo 6rgdo, as quais deverdo
ser levadas em considerag@o pela Comissao de que trata o artigo 46 desta lei, para atribui¢do do conceito.

§2°. O processo de avaliagdo de desempenho podera ser acompanhado por procurador do servidor.



§3°. O servidor Publico do Poder Executivo Municipal serd notificado do conceito avaliativo que lhe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de
15 (quinze) dias, a autoridade que tiver homologado a avaliagdo, a qual decidira em igual prazo.

§4°. Contra a decisao relativa ao pedido de reconsideracdo, 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 VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Secdo I
Das Disposic¢des Finais
Art. 50. Os servidores administrativos efetivos do Poder Executivo Municipal vinculam-se, obrigatoriamente, ao Regime Proprio da Previdéncia Social.
Art. 51. O Poder Executivo fard, no prazo de até 60 (sessenta) dias uteis, o enquadramento dos atuais servidores administrativos efetivos, nos termos legais.

§1°. Os servidores serdo enquadrados em cargos cujas atribuigdes sejam de natureza e grau de responsabilidade semelhantes as do cargo que ocuparem na data da vigéncia
desta Lei.

§2°. 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 diferenca existente entre o cargo anterior ¢ aquele em que foi enquadrado, até que, por qualquer razdo, os seus
vencimentos igualem ou superem os do cargo antigo.

§3°. O servidor cujo enquadramento for feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias, através de peti¢do fundamentada, requerer ao
Chefe do Poder Executivo Municipal reconsideragdo do ato que o enquadrou.

§4°. O pedido devera ser apreciado no prazo de 15 (quinze) dias, e publicada a ementa da decisdo no prazo méaximo de 3 (trés) dias.

Art. 52. Ficam extintos, a medida que vagarem, os cargos constantes do Anexo IV desta Lei, vedada a realizagdo de novos provimentos para as mesmas fungdes, salvo
disposigdo legal em contrario.

§ 1° A extingdo dos cargos referidos no caput deste artigo dar-se-a automaticamente, sem necessidade de edi¢do de ato normativo especifico, devendo a administragdo
publica atualizar seus registros funcionais conforme a vacancia ocorra.

§ 2° Os servidores ocupantes dos cargos em extingdo indicados no anexo IV desta Lei, enquanto ocupados, seguirdo a tabela de referéncia para progressdo e promogdo, da
Classe Auxiliar, disposta no anexo I.

Art. 53. Ficam extintos, para todos os efeitos legais, os cargos constantes do Anexo V desta Lei, por estarem vagos e sem ocupagio efetiva.
Art. 54. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias, consignadas no Orgamento Municipal.

Art. 55. Essa Lei consolida todos os cargos administrativos efetivos e comissionados do Poder Executivo Municipal, salvo aqueles que integram plano de cargos, carreira e
remuneragdo diverso deste.

Art. 56. Fixa-se o més de margo como a data-base para reajuste dos vencimentos dos servidores publicos do Poder Executivo Municipal.
Art. 57. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos em 1° de margo de 2025.

Art. 58. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario e, especialmente:

§1° As seguintes leis serdo revogadas em sua integralidade:

I - Lei Complementar 001 de 2002;

II — Lei Ordinaria 172 de 2004,

III - Lei Ordinaria 222 de 2007,

IV - Lei Ordinaria 231 de 2007, que altera anexos da Lei Complementar 001 de 2002;

V - Lei Ordinaria 246 de 2009;

VI - Lei Complementar 007 de 2013, e suas respectivas alteragdes, pelas LC 010 de 2014 ¢ LC 018 de 2022;

VII - Lei Complementar 009 de 2014;

VIII - Lei Ordinaria 433 de 2022.

§2°. As seguintes Leis terdo revogadas apenas os seus anexos:

I - Lei Ordinaria 313 de 2012, alterado pela Lei Complementar 019 de 2022;

IT - Lei Ordinaria 314 de 2012;

III — Lei Complementar 014 de 2017.

§3° A Lei Complementar 023/025 de 2024, somente tera os efeitos de sua revogagao consolidados a partir do exercicio financeiro de 2026.

Codajas/Am, 26 de margo de 2025.

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Codajas

ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS EFETIVOS
CLASSE NIVEL REFERENCIAS
A B C D E
AUXILIAR I R$ 1.518,00 RS 1.548,36 R$ 1.579,33 R$ 1.610,91 RS 1.643,13
I R$ 1.807,45 R$ 1.843,59 RS 1.880,47 R$ 1.918,08 RS 1.956,44
I RS 2.152,08 RS 2.195,12 RS 2.239,02 RS 2.283,81 RS 2.329,48
ASSISTENTE TECNICO I RS 1.600,00 RS 1.632,00 RS 1.664,64 RS 1.697,93 RS 1.731,89
I RS 1.905,08 RS 1.943,18 RS 1.982,05 RS$ 2.021,69 RS$2.062,12
I RS 2.268,33 RS 2.313,70 RS 2.359,97 RS 2.407,17 RS 2.455,32
ESPECIALISTA I R$ 6.000,00 R$ 6.120,00 R$ 6.242,40 R$ 6.367,25 RS 6.494,59
ADMINISTRATIVO Il |R$7.144,05 RS 7.286,93 RS 7.432,67 R$ 7.581,33 R$ 7.732,95
I |R$8.506,25 R$ 8.676,37 R$ 8.849,90 R$ 9.026,90 RS 9.207,44
OPERACIONAL I R$ 2.000,00 RS$ 2.040,00 R$ 2.080,80 R$ 2.122,42 R$ 2.164,86
I |R$2.381,35 RS 2.428,98 RS 2.477.56 RS 2.527,11 RS 2.577.65
Il |R§2.83542 R$ 2.892,12 R$ 2.949,97 R$ 3.008,97 R$ 3.069,15




ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal de Codajas

ANEXO II
DA ESTRUTURA DE PESSOALCARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CLASSE AUXILIAR
CLASSE DE AUXILIAR
CARGO CBO QTD VENCIMENTOS
Auxiliar de Servigos Gerais 514320 122 RS 1.518,00
Almoxarife 414105 10 R$ 1.518,00
Assistente Administrativo 411010 71 R$ 1.518,00
Coletor de lixo 514205 27 R$ 1.518,00
Fiscal de Atividades Urbanas 254505 2 R$ 1.518,00
Guarda Patrimonial 517420 63 R$ 1.518,00
Oficial de Manutengao — Elétrica 313120 6 RS 1.518,00
Oficial de Manutengao — Hidraulica 724110 2 RS 1.518,00
Oficial de Manutengio — Pedreiro 715210 10 RS 1.518,00
Piloto de Embarcacao 341230 R$ 1.518,00
Manipulador de Alimentos 5135-05 RS 1.518,00
Motorista de Maquinas Pesadas 715125 4 RS 1.518,00
Motorista de Veiculos (Cat. D) 782510 12 RS 1.518,00
Motorista de Veiculos (Cat. A e B) 782305 20 RS 1.518,00
Assistente Técnico Tributario 254420 5 R$ 1.518,00
CLASSE DE ASSISTENTE TECNICO
CLASSE DE ASSISTENTE TECNICO
Cargo CBO QTD Vencimento
Técnico Agropecuario 311110 5 R$ 1.600,00
Técnico em Informatica 317205 4 R$ 1.600,00
CLASSE DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CLASSE DE ESPECIALISTA
Cargo CBO QTD Vencimento
Analista Tributario 251225 1 R$ 6.000,00
Arquiteto 2141 1 RS 6.000,00
Engenheiro Ambiental e Sanitarista 214005 2 R$ 6.000,00
Engenheiro Civil 214205 5 RS 6.000,00
Engenheiro de Pesca 222115 1 R$ 6.000,00
Engenheiro Florestal 222120 1 R$ 6.000,00
Procurador 241225 1 R$ 6.000,00
CLASSE OPERACIONAL
CLASSE OPERACIONAL
Cargo CBO QTD Vencimento inicial
Brigadista 517120 10 RS 2.000,00
Guarda Civil Municipal 517215 60 R$ 2.000,00

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal de Codajas




ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS E DA ESTRUTURA DE PESSOAL DE CARGO COMISSIONADOS

CARGO ~NlVEL UNICO QTD
(PADRAO DE VENCIMENTO)
PROCURADOR GERAL MUNICIPAL RS 8.000,00 1
CONTROLADOR GERAL MUNICIPAL RS 8.000,00 1
OUVIDOR GERAL MUNICIPAL RS 8.000,00 1
ASSESSOR JURIDICO RS 6.000,00 4
CHEFE DE GABINETE RS 2.200,00 1
ASSESSOR ESPECIAL R$ 4.000,00 6
ASSESSOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR R$ 3.500,00 2
COORDENADOR R$ 2.200,00 10
SUBSECRETARIO R$ 3.000,00 16
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO R$ 3.000,00 3
COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL R$ 3.000,00 1
SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL RS 2.800,00 1
ASSESSOR EXECUTIVO II R$ 2.500,00 5
ASSESSOR EXECUTIVO I RS 1.800,00 16
DIRETOR DE DEPARTAMENTO RS 1.900,00 81
ADMINISTRADOR DISTRITAL RS 1.800,00 2
CHEFE DE SETOR RS 1.550,00 55
ASSESSOR 1T R$ 2.000,00 6
ASSESSOR R$ 1.550,00 112
AGENTE DOS CORREIOS R$ 1.518,00 1
TOTAL
ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Codajas
ANEXO IV
DOS CARGOS EM EXTINCAO CONFORME A VACANCIA
CARGO Lei Referéncia Ocupacio
1 Agente Administrativo LC01.02 13
2 Auxiliar Administrativo LC01.02 15
3 Digitador LC01.02 8
4 Fiscal Tributario LC01.02 2
5 Motorista de Veiculos Leves LC01.02 2
6 Motorista de Maquinas Pesados LC01.02 4
7 Comandante de Embarcagio LC01.02 4
8 Pedreiro LC01.02 3
9 Carpinteiro LC01.02 3
10 Pintor LC01.02 4
11 Eletricista LC01.02 4
12 Gari LC01.02 27
13 Vigia LC01.02 18
14 Jardineiro LC01.02 1

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal de Codajas




ANEXO V

DOS CARGOS EXTINTOS
CARGOS EXTINTOS
CARGO Lei Referéncia Ocupacio

1 Fiscal de Obras e Posturas LC01.02 Vago

2 Fiscal de Abastecimento LC 01.02 Vago

3 Fiscal de Vigilancia Sanitéria LC01.02 Vago

4 Operador de Maquinas Pesadas LC01.02 Vago

5 Motorista Fluvial LC01.02 Vago

[3 Encanador LC01.02 Vago

7 Servente de Construcio LC 01.02 Vago

8 Operador de Sistemas Hidraulicos LC01.02 Vago

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Codajas
ANEXO VI
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
C.B.O: 5143-20
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e 11T
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Executar a limpeza e conservagdo de areas internas e externas de prédios publicos, incluindo salas, banheiros, corredores, patios, jardins e demais dependéncias;
2. Recolher e separar residuos solidos, destinando-os corretamente conforme as normas municipais de descarte;

3. Higienizar moveis, equipamentos e utensilios de uso coletivo;

4. Manter a organizagdo dos espagos, garantindo um ambiente limpo e adequado para o uso da populagao e dos servidores;
5. Auxiliar na manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos, mobiliarios e instalagdes fisicas dos prédios publicos;
6. Realizar pequenos reparos, como troca de lampadas, conserto de torneiras e outros ajustes simples.

Informar a equipe de manutengéo sobre problemas estruturais que exijam intervengdes mais complexas;

7. Transportar e organizar materiais, moveis e equipamentos quando necessario;

8. Auxiliar na montagem e desmontagem de eventos promovidos pela Prefeitura;

9. Apoiar servidores em tarefas operacionais, quando solicitado;

10. Solicitar reposi¢do de materiais de limpeza e manutengdo quando necessario;

11. Zelar pelo uso correto e econdmico de produtos e equipamentos utilizados nas atividades diarias;

12. Organizar e armazenar produtos de limpeza e outros materiais de forma segura;

13. Receber e orientar visitantes em relagdo ao uso das dependéncias publicas;

14. Trabalhar em equipe, mantendo uma boa comunicagido com servidores e gestores;

15. Seguir as normas de seguranga do trabalho, utilizando Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) quando necessario;
16. Atender as diretrizes da Vigilancia Sanitaria no que diz respeito a higiene e limpeza;

17. Respeitar normas internas e cumprir ordens de servi¢o determinadas pelos superiores.

Cargo: ALMOXARIFE
C.B.O: 414105
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario em sistema de gestdo de estoque e controle de materiais.
Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogéo: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao
para os niveis I e III
Progressao até a referéncia E de cada nivel.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO

1. Receber, conferir e registrar os materiais que chegam ao almoxarifado, verificando se correspondem aos pedidos realizados e se estdo em conformidade com as
especificagdes.

2. Organizar os materiais recebidos de forma adequada no almoxarifado, garantindo que estejam protegidos contra danos e em condi¢des ideais de conservagio.

3. Manter registros precisos sobre a entrada e saida de materiais do almoxarifado, atualizando sistematicamente os registros para garantir a precisdo do inventario.

4. Atender as solicitagdes internas de materiais, separando e distribuindo os itens conforme as necessidades de cada setor ou departamento.

5.Verificar a qualidade dos materiais recebidos, identificando e registrando possiveis problemas ou irregularidades para providenciar substitui¢do ou corregao.

6. Conferir a documentagdo de entrega (notas fiscais, guias de remessa) e registrar a entrada de materiais no sistema.

7. Garantir a correta armazenagem dos materiais, adotando medidas que preservem sua integridade fisica e condi¢des de uso, como controle de temperatura, umidade e
protecdo contra pragas, zelar pela seguranga do almoxarifado, adotando medidas para prevenir furtos, perdas e danos aos materiais.

8. Manter atualizado o controle de estoques, registrando entradas, saidas e saldos de materiais.

9. Realizar inventarios periddicos, confrontando os registros com o estoque fisico e ajustando possiveis diferengas, monitorar os niveis de estoque e planejar a reposi¢ao de
materiais, evitando faltas e excessos.

10. Atender as requisi¢des de materiais feitas pelos diversos setores da institui¢do, garantindo a entrega conforme as necessidades e prazos estabelecidos.

11. Manter organizada toda a documentagao relativa ao almoxarifado, incluindo notas fiscais, requisi¢des, relatorios de inventario e outros documentos pertinentes.

12. Emitir relatorios periddicos sobre o movimento de estoque, consumo de materiais e necessidades de reposi¢ao.

13. Participar de auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e documentos sobre o controle de estoques.

14. Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos para o armazenamento e controle de materiais.

15. Manter o ambiente de trabalho limpo, organizado e seguro, seguindo as normas de seguranca do trabalho.




16. Identificar e propor melhorias nos processos de recebimento, armazenamento e distribuigdo de materiais.
17. Manter-se atualizado sobre novas praticas e tecnologias de gestdo de estoques e almoxarifado.
18. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

C.B.O: 411010

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e III
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da Prefeitura.

2. Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos nos 6rgaos pubicos.

3. Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e outros.

4. Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais, revistas ou livros, negativos e celulose.

5. Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.

6. Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de
manutengao.

7. Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados.

8. Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros documentos, para possibilitar controle documental.

9. Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢ao e processamento técnico.

10. Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes, receber, protocolar e distribuir
correspondéncias e documentos.

11. Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados.

12. Receber, separar, entregar, levar e buscar documentos, correspondéncias, papéis, jornais, materiais de pequeno porte, através de malote e protocolo, providenciando os
registros necessarios de empréstimos e devolugdes e afixar materiais de divulgagdo em editais, quando necessario.

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

14. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

15. Elaborar, redigir, digitar e revisar documentos administrativos, como relatorios, memorandos, oficios e outros textos.

16. Auxiliar na organizagdo da agenda de compromissos da chefia e na preparagio de reunides.

17. Preparar e organizar salas de reunides, providenciar materiais e equipamentos necessarios.

18. Executar atividades de apoio administrativo nas areas de recursos humanos, administra¢do, finangas, logistica, entre outras

19. Controlar e requisitar material de expediente e outros insumos necessarios ao funcionamento do setor.

20. Langar dados e informagdes em sistemas informatizados de gestao.

21.Acompanhar e controlar a tramitacdo de processos administrativos, assegurando o cumprimento de prazos e procedimentos, auxiliar na elaboragdo e revisdo de
procedimentos administrativos, fluxos de trabalho ¢ politicas internas.

22. Auxiliar na gestdo de ponto eletronico, controle de frequéncia, elaboragdo de folhas de pagamento e outros controles de pessoal, organizar e manter atualizados os registros
funcionais dos servidores.

23.Colaborar na organizagdo de eventos, treinamentos, cursos € outros projetos institucionais, prestar suporte na execugdo de projetos e programas desenvolvidos pelo 6rgdo
ou entidade.

24 Elaborar e divulgar comunicados internos, avisos ¢ informagdes relevantes para os servidores, manter atualizados os murais e canais de comunicagao interna.

25.Auxiliar no controle e execugdo de despesas, conferindo notas fiscais, langamentos contabeis e pagamentos, preparar e controlar presta¢des de contas, relatorios financeiros
€ orgamentarios.

26.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

Cargo: COLETOR DE LIXO

C.B.O: 514205

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢ao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao
para os niveis II e IIT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1 Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo domiciliares, residuos de servigos de saude, e os residuos gerados pela varri¢do, despejando-o
em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais;

2.recolhe o lixo que eventualmente se esparrama pelo chdo em virtude, de sacos de lixo rasgado por animais, ou mesmo rasgados no exercicio da fungéo, transportando para o
caminhdo apropriado, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

3.executar atividades formada por equipe composta de no maximo 04 (quatro) coletores com ou sem supervisdo permanente, sendo que um da equipe devera acompanhar o
caminhdo de lixo até o descarregamento, inclusive do chorume;

4.assegurar-se antes de sair para o local de trabalho que de possui todos os equipamentos necessarios para a seguranga pessoal (EPI’s) bem como manter atualizada a carteira
de vacinagdo;

S.comunicar auséncia ao trabalho com antecedéncia quando especifico;

6.executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Cargo: FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS

C.B.O: 254505

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promog@o: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e IIT
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Verificar a conformidade de obras e construgdes com os projetos aprovados, como planos de ocupagio, licengas de construgdo, alvaras e outros documentos legais.
Inspecionar construgdes, reformas e ampliagdes de imoveis, tanto em andamento quanto concluidas, garantindo que atendam as normas técnicas, ambientais e de seguranga.
2. Garantir que o uso do solo esteja de acordo com o zoneamento urbano, o plano diretor e as legislagdes municipais relacionadas.

3. Fiscalizar atividades comerciais, residenciais ou industriais em areas nao autorizadas ou irregulares.

3. Verificar a documentagdo de empreendimentos e atividades, como alvaras de funcionamento, licengas ambientais e outros documentos exigidos por lei.

4. Avaliar e aprovar processos de licenciamento e expedi¢ao de alvaras para atividades comerciais, industriais e de servigos.

5. Prestar orientagdes sobre a legislag@o urbanistica vigente para cidaddos, empresarios e profissionais da construgao civil.

6. Oferecer informagdes sobre normas, processos de licenciamento e documentagdo necessaria.

7. Elaborar relatorios técnicos sobre as inspegdes realizadas, apontando irregularidades ou infragdes encontradas.

Encaminhar relatorios para o setor competente para agdes corretivas, como autuagdes, multas ou interdi¢des.

8. Aplicar sangdes administrativas, como multas e embargos, em casos de descumprimento da legislagéo urbanistica.

9. Notificar proprietarios ou responsaveis por infragdes, orientando sobre o prazo para regularizagdo das pendéncias.

10. Participar de processos administrativos ou judiciais relacionados a area urbanistica, fornecendo informagdes ou testemunhos, quando necessario.

11. Acompanhar a tramitacdo de processos relacionados a atividades urbanas, como projetos de constru¢do ou alteracdo de uso do solo.




Cargo: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO
C.B.O: 254410
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Conhecimento basico em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressao e Promogao:

Ingresso por meio de aprovacdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para

os niveis II ¢ 11T
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O fiscal verifica se as declara¢des de tributos (como ISS, IPTU, etc.) estdo corretas, em conformidade com as normas e prazos estabelecidos.

2. Verificagdo de Pagamentos: Fiscaliza o pagamento de tributos, conferindo se os valores pagos estdo de acordo com os valores devidos. Isso inclui a apuragéo do valor
correto de tributos e a verificagdo de eventuais inadimpléncias.

3. O fiscal verifica se as empresas estdo emitindo notas fiscais corretamente, principalmente no caso de servigos prestados (ISS), e se os impostos estdo sendo retidos e
recolhidos de forma adequada.

4. O fiscal tem a responsabilidade de identificar praticas de sonegagdo de impostos, como a omissdo de receitas, o ndo pagamento de tributos ou a emissdo de documentos
fiscais falsificados.

5. Apreensdo de Documentos: Em casos de suspeita de irregularidade, pode ser necessario apreender documentos fiscais ou contabeis para averiguar a real situago tributaria
do contribuinte.

6. Emissdo de Autos de Infragdo: Quando ¢ identificada uma infracdo tributaria, o fiscal pode lavrar um auto de infragdo e aplicar as penalidades previstas pela legislagao
municipal.

7. O fiscal auxilia na cobranga de tributos ndo pagos, acompanhando a regularizagdo de débitos e ajudando os contribuintes a parcelar suas dividas fiscais.

8. Orientagdo para Regularizagdo: O fiscal também orienta o contribuinte sobre os procedimentos para regularizar sua situagao fiscal, como o pagamento de débitos ou a
solicitag@o de parcelamentos.

9. O fiscal de tributos municipais presta informagdes ao contribuinte sobre as normas e leis fiscais municipais, esclarecendo duvidas sobre o calculo de impostos, prazos e
formas de pagamento.

10. Apoio na Emissdo de Documentos: O fiscal pode auxiliar no processo de emissdo de documentos fiscais, como alvaras de licenga ou certiddes negativas de débitos, e no
preenchimento de declaragdes fiscais.

11. Quando as irregularidades identificadas néo sao corrigidas, o fiscal pode aplicar multas ou outras sangdes previstas na legislagdo tributaria municipal.

12. Além das multas, o fiscal também pode aplicar outras penalidades, como a suspensdo de atividades comerciais, embargos de obras ou a interdigdo de estabelecimentos,
quando houver descumprimento da legislacdo tributaria.

13. O fiscal ¢ responsavel pela elaboragdo de relatorios detalhados sobre suas atividades de fiscalizagdo, registrando irregularidades encontradas e as agdes tomadas para
resolver a situacao.

14. Quando necessario, o fiscal pode emitir pareceres técnicos sobre questdes tributarias especificas, orientando a administragdo municipal sobre o melhor caminho a seguir.
15. O fiscal pode participar de processos administrativos relacionados a infragdes tributarias, ajudando na apuragéo dos fatos e na aplicagdo de penalidades.

16. Em casos de recursos administrativos apresentados por contribuintes, o fiscal pode analisar a argumentagéo apresentada e fornecer pareceres técnicos.

17. O fiscal trabalha em conjunto com outros 6rgdos municipais, como a Secretaria da Fazenda, Procuradoria Juridica, Secretaria de Urbanismo, entre outros, para garantir que
as leis fiscais sejam cumpridas de forma eficaz.

18. O fiscal também pode colaborar com 6rgéos estaduais e federais, como a Receita Federal e a Secretaria da Fazenda Estadual, para trocas de informagdes tributarias.

19. O fiscal pode receber dentincias de contribuintes, funcionarios ou outros cidadaos sobre possiveis irregularidades fiscais e tomar as providéncias necessarias para apuragao.
20. O fiscal pode ser responsavel por analisar processos de isengdo de tributos, verificando se o contribuinte preenche os requisitos legais para ser isento ou imune a
determinado tributo.

21. Campanhas Educativas: O fiscal pode participar de agdes educativas para orientar os cidaddos sobre a importincia do cumprimento das obriga¢des tributarias e os
beneficios de manter a regularidade fiscal.

Cargo: GUARDA PATRIMONIAL

C.B.O: 517420

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC

Outros requisitos para provimento:

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogdo para
os niveis II e I1I

Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Efetuar rondas periddicas nas dependéncias da organizagao, inspecionando areas internas e externas, com o objetivo de garantir a seguranga de bens e pessoas.

2. Observar comportamentos suspeitos e situagdes que possam representar riscos, tomando providéncias para evitar danos ao patrimonio ou incidentes.

3. Manter vigilancia constante em pontos de maior risco, como entradas e saidas, portdes, depositos, areas isoladas, e outros locais vulneraveis.

5. Verificar o estado de portas, janelas, portdes e fechaduras, garantindo que ndo haja sinais de arrombamento ou tentativas de invasao.

6. Monitorar o fluxo de pessoas e veiculos nas dependéncias da organizagao, garantindo que apenas pessoas autorizadas tenham acesso a determinadas areas.

Observar o movimento em entradas e saidas, reportando qualquer comportamento suspeito ou irregularidades.

7. Identificar possiveis riscos, como incéndios, vazamentos ou falhas em equipamentos, ¢ acionar a equipe responsavel ou autoridades competentes.

8. Zelar pela integridade do patrimdnio da empresa, prevenindo furtos, danos ou vandalismos.

9. Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga estabelecidas pela empresa, especialmente em relagdo a comportamentos de risco e uso de equipamentos de seguranga.

10. Garantir que as areas de trabalho sejam mantidas organizadas e seguras, evitando acidentes e situagdes perigosas.

11. Em caso de emergéncia (como incéndio, alagamento ou acidente), o vigia deve seguir os procedimentos de evacuagdo e apoiar no controle da situagdo até a chegada das
autoridades ou equipes especializadas.

12. Garantir a seguranga das pessoas durante evacuagdes e emergéncias, ajudando a orienta-las e direciona-las para os pontos de seguranga.

13. Manter registros detalhados sobre a movimentagdo de pessoas, incidentes ou situagdes de risco que ocorreram durante o turno de trabalho.

14. Elaborar relatorios sobre qualquer anomalia detectada, como falhas no sistema de seguranga ou comportamentos suspeitos.

15. Trabalhar em colaboragdo com outros profissionais de seguranga, como vigilantes e guardas patrimoniais, fornecendo informagdes e realizando tarefas de apoio.

16. Auxiliar na movimentagdo de materiais, pessoas e equipamentos, conforme necessario, garantindo que o ambiente permanega seguro.

17. Manter a ordem no local de trabalho, observando a presenga de funcionarios, visitantes ou prestadores de servigos e assegurando que todos sigam as normas e regras
estabelecidas pela empresa.

18. Garantir que as instalagdes sejam mantidas em bom estado de conservagao, reportando necessidades de manutengao.

19. Prestar suporte a outros departamentos ou areas da empresa, por exemplo, ajudando na movimentagdo de materiais ou auxiliando na seguranca de processos especiais
(como auditorias, mudancas de turno, entre outros).

Cargo: [OFICIAL DE MANUTENCAO - ELETRICA
C.B.O: [313120
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Curso técnico em eletricidade, eletrotécnica ou area correlata.
Conhecimento basico em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e 11T
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Identificar e diagnosticar falhas elétricas, efetuando reparos necessarios de acordo com normas técnicas e de seguranca.

2. Realizar inspegdes periodicas e preventivas em instalagdes elétricas, equipamentos e sistemas de iluminagao.

3. Instalar, montar e reparar sistemas elétricos, como quadros de distribui¢do, painéis elétricos, tomadas, interruptores e luminarias.
4. Substituir componentes defeituosos ou obsoletos, garantindo o funcionamento adequado dos equipamentos.

5. Manter e operar geradores de energia e sistemas de emergéncia, realizando testes de funcionamento regularmente.




6. Executar reparos emergenciais e preventivos para garantir a disponibilidade continua de energia elétrica.

7.Interpretar projetos elétricos, diagramas e especificagdes técnicas para realizar instalagdes e reparos conforme as normas estabelecidas, garantir a conformidade com os
padrdes de seguranga e qualidade estabelecidos pelos orgdos reguladores.

8. Seguir rigorosamente as normas de seguranga elétrica, incluindo o uso correto de equipamentos de protecdo individual (EPIs) e coletiva (EPCs).

9. Manter registros precisos de manutengdes realizadas, incluindo relatorios de intervengdes, substituigdes de pecas e testes de funcionamento.

10. Prestar suporte técnico e orientagdo a outros funciondrios em questdes relacionadas a sistemas elétricos.

11.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Cargo: OFICIAL DE MANUTENCAO - HIDRAULICO
C.B.O: 724110
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Curso técnico em manutengdo e reparagdo de sistemas hidraulicos ou area correlata.
Conhecimento basico em informética nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovagdo de concurso piblico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e 11T
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1.Instalar e montar tubulagdes, valvulas, registros, torneiras, sanitarios, e outros componentes hidraulicos.

2. Ler e interpretar desenhos técnicos, esquemas e plantas

hidraulicas para executar corretamente as instalagdes.

3. Realizar inspegdes periodicas em sistemas hidraulicos para identificar possiveis problemas antes que ocorram falhas.

4. Limpar e substituir filtros, juntas, vedantes e outros componentes para garantir o funcionamento eficiente do sistema.

5. Diagnosticar e reparar vazamentos, entupimentos e outros problemas em sistemas de agua, esgoto e drenagem.

6. Executar reparos em bombas, motores e outros equipamentos hidraulicos.

7. Realizar testes de pressdo e vazao para assegurar que os sistemas estejam funcionando dentro dos pardmetros especificados.

8. Ajustar e calibrar componentes hidraulicos conforme necessario.

9. Atender prontamente solicitagdes de reparo emergencial, garantindo a rapida resolugdo de problemas que possam afetar a operagdo normal dos servigos publicos.
10. Substituir componentes danificados ou defeituosos e reconfigurar sistemas conforme necessario.

11. Registrar todas as atividades de manutengio realizadas, incluindo os detalhes dos reparos, pegas substituidas e tempo gasto.

12. Preparar relatorios periodicos sobre o estado dos sistemas hidraulicos e as agdes de manutengdo executadas.

13. Trabalhar em conjunto com outros profissionais de manutengdo e setores envolvidos para garantir a integragdo dos sistemas hidraulicos com outros servigos de

infraestrutura.

14.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Cargo: OFICIAL DE MANUTENCAO - PEDREIRO
C.B.O: 715210
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC

Outros requisitos para provimento:

Curso de qualifica¢do profissional em construgdo civil ou areas relacionadas.
Conhecimento basico em informética nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovacdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogéo para
os niveis IT e I1I
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Executar servicos de alvenaria, como assentamento de tijolos, blocos, preparar massas de cimento, concreto, argamassa, instalar esquadrias, portas, janelas e outros
componentes de constru¢do e outros materiais de construgao.

2.Construir e reparar muros, paredes, pisos, lajes e outras estruturas, realizar acabamentos como reboco, revestimentos ceramicos e outros tipos de revestimentos.

3. Executar manutengdes preventivas e corretivas em edificagdes e infraestruturas publicas.

4. Ler e interpretar plantas, esquemas e desenhos técnicos
5. Registrar todas as atividades de manutengao realizadas,

para a execugdo de obras e reparos.
incluindo os detalhes dos reparos e pegas substituidas.

6. Trabalhar em conjunto com outros profissionais de manutengdo, como encanadores, eletricistas e pintores, para a execucdo de projetos e reparos.
7.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Cargo: [PILOTO DE EMBARCACAO
C.B.O: (341230
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Carteira profissional exigida.

Conhecimento aprofundado das técnicas de navegacao e operagdo de lanchas.
Capacidade de utilizar equipamentos de navegagao, como GPS, bussolas e sonares.
Conhecimento béasico em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogéo:

Ingresso por meio de aprovagéo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promog&o para
os niveis I e I1I
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

. Conduzir a embarcag de acordo com as normas de navegagao e seguranga.

. Planejar rotas e trajetos considerando as condigdes climaticas e das vias navegaveis.

. Garantir a seguranga de todos os passageiros e tripulantes a bordo.

. Verificar e manter os equipamentos de seguranga, como coletes salva-vidas, boias e extintores de incéndio.

Executar inspegdes regulares e manutengdo preventiva da lancha para assegurar seu bom funcionamento.

. Supervisionar o embarque e desembarque de passageiros e carga, assegurando que todos os procedimentos sejam seguidos.
. Manter registros detalhados de passageiros e carga transportada.

. Cumprir todas as leis e regulamentagdes de navegagdo, incluindo aquelas especificas para a regido de operagao.

. Manter a documentagdo da lancha e as licengas de navegagdo sempre atualizadas.

10. Participar de programas de capacitagao e atualizagdo profissional, quando convocado.
11.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Cargo: MANIPULADOR DE ALIMENTOS
C.B.O: 5135-05
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Conhecimento basico em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovagdo de concurso piblico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogdo para
os niveis IT e 11T
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

Manusear produtos e utensilios envolvidos na preparagéo,
Seguir as normas de higiene e seguranga alimentar;
Manter os alimentos em temperaturas seguras;

distribuig¢do e armazenamento de alimentos;




Verificar regularmente a validade dos alimentos;
Manter a ordem e a limpeza em todo o local de trabalho;
Prevenir a presenga de pragas;

Manter as unhas curtas e sem esmaltes;

Usar protegdo nas maos e nos cabelos;

Separar alimentos crus e cozidos para evitar a contaminagio cruzada;

Evitar cantar, falar, tossir, e ndo manipular alimento enquanto doente

Cargo: MOTORISTA DE MAQUINAS PESADAS
C.B.O: 715125
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Curso de operador de maquinas pesadas.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogéo:

Ingresso por meio de aprovagéo de concurso piblico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogéo para
os niveis II e IIT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

protetores auriculares, entre outros.

1. Conduzir e operar maquinas pesadas como escavadeiras, tratores, pas carregadeiras, motoniveladoras, retroescavadeiras, entre outras, conforme as necessidades da obra.

2. Realizar movimentos de terra, escavagdes, nivelamento e transporte de materiais pesados de acordo com as especificagdes do projeto.

3. Efetuar inspegdes diarias e manutengdes preventivas nas maquinas, como checagem de 6leo, combustivel, hidraulica, filtros e sistemas de seguranca.

4. Realizar pequenos reparos e ajustes, quando necessario, para garantir que as maquinas operem de maneira eficiente e segura.

5. Seguir rigorosamente as normas de seguranga do trabalho, utilizando os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) exigidos, como capacete, luvas, 6culos de seguranca,

6. Identificar situagdes de risco e comunicar a equipe de seguranga ou superviséo para prevengdo de acidentes.

7. Ler e entender plantas, projetos e instrugdes fornecidas pelos engenheiros ou supervisores de obra, a fim de operar as maquinas de acordo com as especificagdes técnicas.
8. Seguir as orientagdes sobre a execucdo das atividades de movimentag@o de materiais, escavagdo e transporte de terra.

9. Monitorar o desempenho das méaquinas e realizar ajustes nos controles de acordo com as necessidades da obra.

10. Acompanhar a produtividade das maquinas, garantindo que os trabalhos sejam realizados de acordo com o cronograma estabelecido.

11. Trabalhar em conjunto com outros operadores, engenheiros, mestres de obras e outros membros da equipe para coordenar as tarefas e garantir a fluidez do trabalho.
12. Comunicar-se constantemente com a equipe de seguranga e com a supervisao sobre condi¢des de operagdo e necessidades de ajustes nas maquinas.

13. Preencher relatorios de atividades, indicando o tempo de operagdo, a necessidade de manutengao, problemas ocorridos e o desempenho das maquinas.

14. Registrar eventuais falhas ou dificuldades operacionais, para garantir a rastreabilidade dos servigos e permitir a correta manutengao das maquinas.

16. Em caso de falha ou acidente com a maquina, tomar as providéncias necessarias para o bloqueio seguro da operagdo e notificar a area responsavel para reparos.

17. Agir com prontiddo em emergéncias, buscando minimizar riscos e danos.

Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS - (CNH CAT “D”)
C.B.O: 782510
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Carteira de Habilitagdo categoria D.

Conhecimento da legislagdo estabelecido pelo Cédigo Brasileiro de Transito.

Nao ter cometido nenhuma infragdo grave ou gravissima, ou ser reincidente em infragdes médias, durante os ultimos
doze meses.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogéo:

Ingresso por meio de aprovagéo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis IT e ITT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

. Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido.

. Zelar pelo uso e conservagao do veiculo.

EEREEEETY

1.Conduzir veiculos automotores veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotagdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista.

. Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dirige e recolhé-lo para revisdo periddica.
Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo.
Comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada.

Recolher o veiculo a garagem da Prefeitura ou em outro local determinado pelo seu superior, apds a jornada de trabalho.

. Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentagdo do veiculo, observando rigorosamente suas validades.

. Participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

10. Realizar inspegdes didrias nos veiculos, verificando itens de seguranca, niveis de fluidos, condigdes dos pneus, entre outros.
11. Utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinaliza¢do sonora ¢ luminosa, software de navegagdo e outros.

12. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

13. Cumprir rigorosamente todas as leis e regulamentos de transito.

14.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS (CNH CAT “A” e “B”)
C.B.O: 782305
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo em Nutrigdo, concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio
—MEC

Outros requisitos para provimento:

Carteira de Habilitagdo categoria A e B.

Conhecimento da legislagdo estabelecido pelo Codigo Brasileiro de Transito.

Naéo ter cometido nenhuma infragdo grave ou gravissima, ou ser reincidente em infragdes médias, durante os ultimos
doze meses.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovacdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e 11T
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

. Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido.

. Zelar pelo uso e conservagdo do veiculo.

PERERE NS

. Conduzir veiculos das categorias A (motocicletas) e B (automoveis e veiculos de quatro rodas leves), transportando pessoas, cargas ou valores.

. Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dirige e recolhé-lo para revisdo periddica.
Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo.
Comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada.

. Recolher o veiculo a garagem da Prefeitura ou em outro local determinado pelo seu superior, ap6s a jornada de trabalho.

. Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentagdo do veiculo, observando rigorosamente suas validades.

. Participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

10. Realizar inspegdes diarias nos veiculos, verificando itens de seguranca, niveis de fluidos, condigdes dos pneus, entre outros.
11. Utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagao sonora e luminosa, software de navegagio e outros.

12. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

13. Cumprir rigorosamente todas as leis e regulamentos de transito.

14.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

[Cargo:

[TECNICO AGROPECUARIO




C.B.O:

[311110

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Curso técnico em Agropecuaria, ou areas relacionadas. em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Conhecimento avangado em informatica.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovacao de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogdo para

os niveis II e IIT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Prestar orientagao técnica para produtores rurais, auxiliando no melhor manejo de cultivos agricolas e criagdo de animais.

2. Desenvolver planos de manejo, bem como coordenar as atividades da propriedade rural, incluindo a escolha de culturas, rotagdo de pastagens e controle de rebanhos.
3. Orientar sobre praticas de sanidade tanto para os animais (vacinagdo, controle de parasitas) quanto para as plantagdes (controle de pragas, fungos e doengas).

4. Realizar estudos e analises do solo, clima, e recursos hidricos, entre outros, para indicar as melhores praticas de cultivo e manejo.

5. Ajudar na escolha e no planejamento de sistemas de irrigagdo e fertilizagdo para otimizar a produtividade.

6. na comercializacdo de produtos agropecuarios, desde a colheita até a entrega aos mercados.

7. Garantir que as praticas adotadas estejam dentro das normas ambientais, de saiide e seguranga no trabalho.

8. Treinamento e Capacitagdo: Treinar mao de obra rural para o correto manejo e técnicas de produgao.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA
C.B.O: 317205
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Curso técnico em informatica, tecnologia da informagdo, ou areas relacionadas. em instituigdo de ensino reconhecida

pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento avangado em informatica.

Provimento e Perspectivas de
Promogao:

Progressdo e|Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para os
niveis II e I1I
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

. Instalagdo, configuragdo e manutengao de equipamentos de informatica, como computadores, impressoras, scanners, entre outros.

. Diagnostico e resolugdo de problemas de hardware e software em equipamentos utilizados pela instituigdo.

. Prestagdo de suporte técnico aos usudrios internos da institui¢do para resolver questdes relacionadas ao uso de computadores e sistemas.

. Treinamento basico para usuarios sobre a utilizagdo de softwares especificos e boas praticas de seguranga da informagao.

. Configuragdo e manutengéo de redes locais (LAN’s), incluindo roteadores, switches e cabos de rede.

. Monitoramento e gerenciamento de trafego de rede para garantir a disponibilidade e seguranga das informagdes.

. Implementag@o de medidas de seguranga cibernética para proteger sistemas, redes e dados contra acessos ndo autorizados e ataques cibernéticos.
. Desenvolvimento e manutengao de sistemas de informagao, incluindo aplicativos e sistemas web, de acordo com as necessidades da instituigdo.
10.Participar de programas de capacitagio e treinamento, quando convocado.

11.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.
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Cargo: ANALISTA TRIBUTARIO

C.B.O: 2512-25

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Economia ou Ciéncias Contébeis, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educacdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no conselho de sua classe profissional

Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuério.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: |Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e IIT

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

realizar analise econdmica, com énfase em macroeconomia, investigando conjunturas e cenarios, atuando em organizagdes do setor publico nas esferas federal, estadual e
municipal, na administragdo direta e indireta, como bancos publicos e de desenvolvimento, 6rgdos de governo, secretarias, autarquias, institutos de pesquisa econdmica e
organizagdes similares;

Analisar tendéncias setoriais e regionais, de curto, médio e longo prazos, considerando o ambiente politico-institucional;

Analisar fungdes do Estado - alocativa, distributiva e estabilizadora da economia - para propor instrumentos de politica monetaria e fiscal, tais como estabilidade de pregos,
equilibrio da balanga de pagamentos, manutengdo do nivel de emprego elevado e crescimento econdmico;

Elaborar previsdes e gerenciar banco de dados, produzindo e analisando informagdes;

Analisar contas nacionais, déficit publico, balanga comercial e de pagamentos, politicas de juros, de crédito e de cambio, politica macroeconémica e indices de pregos;

Utilizar formulagdes matematicas, estatisticas ¢ de modelagem, na analise dos fendmenos socioeconémicos em institui¢des publicas de financiamento;

Elaborar projetos de pesquisa, analisando mercados e realizando estudos de viabilidade econémico-financeira;

Executar e coordenar projetos no campo das ciéncias econdmicas, desenvolvendo instrumentos de coleta e indicadores;

Recrutar, selecionar e treinar equipes;

Coletar, processar e criticar dados, interpreta resultados e propde agdes e diretrizes;

Participar de elaboragdo de planos de governo e de planejamento estratégico e de curto e médio prazos de instituicdes publicas;

Identificar estrutura de mercado, oportunidades e ameagas oriundas do ambiente e proje¢des de demanda por servigos publicos;

Analisa mercado financeiro, de capitais e derivativos e sua regulamentacao.

Cargo: ARQUITETO
C.B.O: 2141
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Arquitetura, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da

Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo do Amazonas. (CAU).

Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis Il e I1I

Progresséo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Criar projetos arquitetonicos para constru¢des residenciais, comerciais, publicas, entre outras.

2. Avaliar a viabilidade técnica, econdmica e ambiental dos projetos, considerando os aspectos legais e regulamentagdes locais.

3. Elaborar esbogos e planos detalhados de edificagdes, especificando as dimensdes, materiais, acabamentos e disposi¢do dos espagos.

4. Desenvolver detalhes técnicos, como plantas baixas, cortes, fachadas, e especificagdes dos materiais a serem usados na obra.

5. Avaliar as caracteristicas do terreno e suas implicagdes no projeto, considerando topografia, clima, vegetagdo e infraestruturas existentes.

6. Planejar a distribui¢do de moveis e acabamentos internos de um ambiente, considerando funcionalidade, estética e conforto.

7. Garantir que o projeto atenda as normas de acessibilidade para pessoas com deficiéncia.

8. Acompanhar a execugdo do projeto no canteiro de obras, garantindo que os prazos, custos e qualidade sejam atendidos conforme o planejamento.
9. Coordenar a equipe de engenheiros, mestres de obra, e outros profissionais envolvidos na construgdo, garantindo a correta execugdo do projeto.
10. Gerir o orgamento da obra, buscando alternativas para reduzir custos sem comprometer a qualidade do projeto.

11. Fornecer consultoria técnica ao cliente em relagdo ao uso do espago, otimizagdo de areas, materiais e custos.

Estudo de sustentabilidade: Propor solugdes sustentaveis, como o uso de materiais ecologicos, sistemas de energia renovavel e aproveitamento de recursos naturais.




12. Garantir que o projeto esteja em conformidade com as normas e regulamentos urbanisticos, como os codigos de construgdo, licenciamento e alvaras.

13. Coordenar projetos complementares, como hidraulico, elétrico e estrutural, garantindo a harmonia entre os diferentes sistemas da edificacao.

14. Trabalhar em estreita colaboragdo com engenheiros civis, de instalagdes e outros profissionais para integrar os aspectos técnicos do projeto arquitetonico.
15. Manter-se atualizado em relagdo a novas tecnologias, materiais e tendéncias no campo da arquitetura.

16. Participagdo em cursos e eventos: Participar de seminarios, workshops e outras atividades para aprimorar conhecimentos e habilidades.

Cargo: |ENGENHEIRO AMBIENTAL E SANITARISTA

C.B.O: [214005

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educag¢do — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promog@o:  |Ingresso por meio de aprovagao de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogédo para
os niveis II e 11T
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1.Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas,
transporte, explora¢do de recursos naturais e desenvolvimento da produgao industrial e agropecuaria.

2. Controle da emissdo de poluentes, planejamento e gestdo do meio ambiente e recuperagdo de areas desmatadas e poluidas.

3.Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria.

4. Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.

5. Desempenhar atividades de analise, experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica.

6. Elaborar orgamentos.

7. Realizar atividades de padronizagdo, mensuragéo, e controle de qualidade.

8. Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengao.

9. Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizag¢ao.

10. Orientar e controlar processo de produgéo ou servigo de manutengio.

11. Projetar produtos; instalagdes e sistemas.

12. Pesquisar e elaborar processos.

13. Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.
14. Utilizar recursos de informatica.

15. Fiscalizar o cumprimento de normas ambientais ¢ de saneamento.

16. Projetar, implementar e gerenciar sistemas de abastecimento de agua, tratamento de esgoto e residuos solidos.

17. Avaliar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento ambiental.

18.Desenvolver e coordenar programas de educagdo ambiental para a populagdo, promover campanhas de conscientiza¢do sobre a importancia da preservagdo ambiental e do
saneamento.

19. Desenvolver solugdes para problemas ambientais locais.

20. Atuar em emergéncias ambientais, como desastres naturais ou acidentes que causem danos ao meio ambiente.

21. Integrar politicas de sustentabilidade em projetos de desenvolvimento urbano e rural.

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Cargo: |ENGENHEIRO CIVIL

CB.O: [214205

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Engenharia Civil, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Conhecimento intermedidrio em informética nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogdo
para os niveis II e IIT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. 1. Projetar, calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a constru¢do, reformas e ampliagdes de edificios piblicos, estradas vicinais, pragas de esporte e as obras complementares
respectivas; elaborar projetos urbanisticos, elaborar projetos, orgamentos para construgio de prédios publicos e pragas de esportes, calculos de estruturas de concreto armado e
metalicas em edificios publicos.

2. Realizar em laboratorios especializados estudos, ensaios e pesquisas relacionadas com o aproveitamento de matérias primas, processos de industrializagdo ou de aplicagido
de produtos;

3. Distribuir e orientar os trabalhos de levantamento topograficos e hidrométricos.

4. Fazer calculos especificos para a confecgdo de mapas e registros cartograficos.

5. Elaborar laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria dos imoveis.

6. Fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre o Municipio e empresas particulares para execugdo de obras.

7. Examinar processos e emitir pareceres de carater técnico.

8. Prestar informagdes a interessados.

9. Acompanhar e executar o plano diretor.

10. Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais, obras e proceder a fiscalizagdo.

11. Elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area.

12. Verificagdo do cumprimento de normas de seguranga, qualidade e prazos estabelecidos.

13. Participacdo na elaboragdo de editais de licitagdo e na gestdo de contratos de obras publicas.

14. Realizagdo de estudos de viabilidade técnica e economica para projetos de engenharia civil

15. Planejamento e coordenagéo de atividades de manutengéo preventiva e corretiva de obras e instalagdes publicas.

16.Participagdo em reunides e comissdes técnicas, contribuindo com conhecimentos especializados.

17. Desenvolvimento de programas de treinamento e capacitagdo para equipes de trabalho.

18.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Cargo: [ENGENHEIRO DE PESCA

C.B.O: [222115

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Engenharia de Pesca, concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimento intermediario em informatica nivel usuério.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogdo: |Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogéo para
os niveis II e III
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1.Desenvolvimento de planos e politicas para a exploragao sustentavel dos recursos pesqueiros

2.Elaboragdo de projetos de desenvolvimento pesqueiro, incluindo analise de viabilidade economica e ambiental, desenvolvimento de politicas e estratégias para 0 manejo
sustentavel dos recursos pesqueiros.

3. Coordenag@o de programas de monitoramento e controle da atividade pesqueira.

4. Fiscalizagdo das atividades pesqueiras para garantir o cumprimento das leis e regulamentagdes ambientais e de pesca.

5. Emissdo de licengas e autorizagdes para atividades de pesca e aquicultura




6. Inspegdo de embarcagdes, equipamentos e instalagdes de processamento de pescado.

7. Desenvolvimento de novas técnicas e tecnologias para a captura e processamento de pescado.

8. Avaliagdo e monitoramento dos estoques pesqueiros e dos ecossistemas aquaticos.

9. Promogdo de programas de educagdo ambiental e capacitagdo técnica para pescadores e comunidades ribeirinhas.
10. Divulgacéo de boas praticas de pesca e manejo sustentavel dos recursos hidricos.

11. Implementagdo de medidas de conservagdo e manejo sustentavel dos recursos pesqueiros

12. Coordenagéo de projetos de restauragdo de habitats aquaticos e protegdo de espécies ameagadas.

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado

14. Monitorar a captura, desembarque e comercializagéio de produtos pesqueiros.

15. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func@o.

Cargo: ENGENHEIRO FLORESTAL
C.B.O: 222120
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Engenharia Florestal, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério

da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e 111

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais renovaveis e ambientais.

2.Elaborar documentacao técnica e cientifica.

3.Estudar o indice de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condigdes de clima, umidade relativa do ar e composigéo do solo.

4.Planejar o plantio, corte e poda das arvores.

S.Identificar as diversas espécies de arvores e definir suas caracteristicas.

6.Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que contribuem para a redugdo da cobertura florestal e desenvolver medidas de
prevengdo e combate aos mesmos.

7.Efetuar estudos sobre produgdo e selecdo de sementes.

8.Participar, conforme a politica interna da Institui¢@o, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

9.Participar de programa de treinamento, quando convocado.

10.Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental.

11.Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

12.Gestéo de unidades de conservagdo e areas protegidas, inventario e monitoramento dos recursos florestais.

13.Implementagdo de programas de conservagdo da fauna e flora, monitoramento de espécies ameagadas e elaboragdo de planos de agdo para sua protegdo, estudo e avaliagdo
dos ecossistemas florestais para garantir sua preservagao.

14.Fiscalizagao de atividades florestais e agropecudrias para garantir o cumprimento da legislagdo ambiental, emissao de licengas ambientais e autorizagdo para o uso dos
recursos florestais e aplicagdo de penalidades e medidas corretivas em casos de infra¢des ambientais.

15.Capacitag@o e orientagdo técnica de comunidades e produtores rurais sobre o uso sustentavel dos recursos florestais.

16.Promogido de atividades de educagdo ambiental e sensibilizagdo sobre a importancia da conservagao florestal, participagdo em programas de divulgacdo e conscientizagdo
publica sobre questdes ambientais.

17. Colaboragdo com outros Orgdos e entidades em iniciativas interdisciplinares de gestdo ambiental.

18. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL

C.B.O: 241225

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Direito, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao

—MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressao e Promogao: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao
para os niveis II e III

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O procurador representa 0 municipio em processos judiciais (em qualquer instancia), atuando em defesa dos interesses municipais. Também pode atuar em situagdes
extrajudiciais, como acordos e negociagdes que envolvam a administragdo publica.

2. Prestar orientagdo juridica ao prefeito, secretarios, ¢ demais 6rgdos da administragdo publica municipal, de modo a garantir que as a¢des do municipio sejam sempre
conduzidas dentro da legalidade.

3. Emitir pareceres sobre a legalidade de atos administrativos, contratos, projetos de lei, editais de licitagdo, entre outros, para garantir que as decisdes e documentos estejam
em conformidade com a legislagdo.

4. Acompanhar processos administrativos e procedimentos licitatorios para garantir que sejam realizados conforme as normas legais e regulatorias, evitando erros ou fraudes
que possam prejudicar o municipio.

5. Defender judicialmente os atos administrativos do municipio, como decretos, resolugdes e outras agdes que possam ser contestadas ou impugnadas na Justica.

6. Verificar a conformidade de atos administrativos praticados pela prefeitura e érgdos municipais, sugerindo a revogacdo ou anulagio de atos que violem a lei.

7. Atuar na cobranga de dividas e créditos do municipio, como débitos tributarios ou financeiros, através de agdes de execugdo fiscal.

8. O procurador também pode atuar na defesa do municipio em processos de improbidade administrativa, tanto como parte autora, como nas agdes que envolvem servidores
publicos municipais.

9. Analisar a legalidade de contratos administrativos firmados pelo municipio, garantindo que sejam adequados as normas legais e regulares quanto ao processo licitatorio.
10.0 procurador acompanha e orienta o processo licitatorio, verificando a legalidade dos procedimentos, garantindo que as licitagdes sejam transparentes e em conformidade
com a legislagdo vigente.

11. Em alguns casos, o procurador pode atuar em questdes legais relacionadas a processos eleitorais, garantindo que as campanhas eleitorais e outras questdes atinentes ao
municipio estejam dentro da legalidade.

Zelar pela Regularidade Fiscal e Tributéria:

O procurador pode ajudar na gestdo tributaria do municipio, atuando para assegurar a regularidade fiscal e o cumprimento da legislacdo tributaria municipal.

Cargo: BRIGADISTA

C.B.O: 517110/517120

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento:

Ensino Médio completo concluido em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento:

Conhecimento basico em informatica nivel usuario e conhecimento primeiros socorros.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:

Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e I1I
Progresséo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Realizar inspegdes regulares nas instalagdes para identificar e corrigir possiveis riscos de incéndio.

2. prevenir e combater incéndios, realizar primeiros socorros e coordenar evacuagdes em situagdes de emergéncia.

3. Assegurar que extintores, hidrantes, alarmes e detectores de fumaga estejam em perfeito estado de funcionamento.

4. Participar e, eventualmente, conduzir treinamentos de prevengdo e combate a incéndio para os funcionarios.

5. Responder rapidamente a qualquer sinal de incéndio, utilizando os equipamentos apropriados para controlar e extinguir o fogo.

6. Prestar primeiros socorros a funcionarios e cidaddos em situagdes de emergéncia até a chegada de servigos médicos profissionais.




7. Manter-se atualizado e treinado em técnicas de primeiros socorros e reanimagdo cardiopulmonar (RCP).

8. Participar na elaboragédo e atualizagdo dos planos de evacuagdo de emergéncia dos prédios publicos.

9. Guiar e orientar as pessoas durante uma evacuagio de emergéncia, garantindo que todos deixem o local de forma segura e ordenada.

10 Organizar e participar de simulagdes de evacuagdo para treinar funcionarios e visitantes.

11. Promover campanhas educativas sobre prevengao de incéndios e seguranga publica.

12. Manter registros detalhados das inspe¢des de seguranga e das manutengdes realizadas.

13. laborar relatorios detalhados de qualquer incidente ocorrido, incluindo a¢des tomadas e recomendagdes para melhorias futuras.

14. Participar de treinamentos regulares para atualizagdo e aprimoramento de técnicas e procedimentos de seguranca.

15. Colaborar com o Corpo de Bombeiros e outras equipes de emergéncia quando necessario.

16. Conduzir treinamentos e palestras para funcionarios publicos sobre procedimentos de emergéncia e uso de equipamentos de combate a incéndio.
17. Envolver-se em exercicios praticos e simulagdes para garantir a prontiddo em situagdes reais de emergéncia.

18. Colaborar com outros departamentos e areas da administragio publica para garantir que todas as normas de seguranga sejam cumpridas.
19. Fornecer consultoria interna sobre questdes de seguranga e prevengdo de incéndios, auxiliando na criagdo de politicas e procedimentos.
20.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL

C.B.O: 5172-15

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usuario e conhecimento primeiros socorros.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Ingresso por meio de aprovagao de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao para
os niveis II e I1I
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Realizar rondas e patrulhamento ostensivo nas areas publicas do municipio, incluindo pragas, ruas, escolas e 6rgdos municipais, com o objetivo de prevenir crimes e delitos.
2. A GCM atua de forma a garantir a tranquilidade da populagdo e prevenir agdes criminosas ou infracionais, atuando em areas sensiveis, como centros comerciais, zonas
turisticas e areas de grande circulagdo de pessoas.

3. Fiscalizar o cumprimento de leis e regulamentos municipais, como o codigo de posturas, leis de uso do solo, transito e meio ambiente.

4. Auxiliar no controle do trafego de veiculos e pedestres, colaborando com a seguranga no transito, realizando a¢des educativas e aplicando multas quando necessario.

5. Atuar em situagdes de emergéncia, como incéndios, acidentes, ou disturbios publicos, prestando apoio a outros 6rgdos de seguranga, como a Policia Militar e os Bombeiros.

6. Agir em situagdes de conflito social ou desordem publica, buscando resolver a situagdo de forma pacifica e com o minimo de uso da forga.

7. Realizar a fiscalizagdo e a prevengdo de crimes ambientais, como o despejo irregular de lixo e o desmatamento ilegal, dentro da area urbana e nas zonas periféricas.

8. Trabalhar na conscientizag@o sobre questdes ambientais e na protegdo do patrimonio natural municipal, incluindo parques e areas verdes.

9. Proteger bens publicos, como prédios municipais, escolas, pragas, mercados e outros espagos de propriedade do municipio.

10. Impedir a¢des de vandalismo, roubo ou depredagdo ao patrimonio publico, realizando vigildncia constante e agdes preventivas.

11. Participar da seguranga e organizac¢do de grandes eventos municipais, como festas populares, shows, festivais e outros eventos de grande porte.

12. Auxiliar na orientagao do publico, controle de multiddes e protecdo das pessoas e do patrimonio durante essas atividades.

13. Auxiliar na implementa¢do de politicas de seguranca publica a nivel local, integrando esfor¢os com a Policia Militar, Policia Civil, Defesa Civil e outros orgéos
municipais.

14. Colaborar com o planejamento de agdes de seguranga, como blitz educativas, campanhas de prevengdo ao crime e opera¢des de combate a violéncia.

15. Realizar agdes preventivas e de apoio a vitimas de violéncia doméstica, patrulhando areas de risco e garantindo a seguran¢a de mulheres, criangas e idosos.

16. Auxiliar em situagdes de ameagas a integridade fisica de cidadaos e prestar apoio a outros 6rgéos responsaveis pelo atendimento a vitimas.

17. Fiscalizar o transito, com foco na organiza¢do do trafego, controle de estacionamento irregular, aplicagdo de multas e fiscalizagdo de infragdes de transito, como
velocidade e uso do capacete.

18. Apoiar a educagdo no transito e a conscientizagdo sobre boas praticas, auxiliando no planejamento de campanhas para melhorar a seguranga viaria.

19. Desenvolver atividades educativas nas escolas e comunidades, com o objetivo de promover a cultura de paz e ensinar as criangas e os jovens sobre cidadania, seguranga
publica e respeito as leis.

20. Realizar palestras ¢ workshops sobre temas como prevencdo & violéncia, seguranga no transito e cuidados com o patrimdnio publico.

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Codajas

ANEXO VII
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA CARGOS PUBLICOS COMISSIONADOS

Cargo: PROCURADOR GERAL MUNICIPAL
C.B.O: 241225
REQUISITO PARA INGRESSO
Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Direito, concluido em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da

Educacdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usudrio.
Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais
ATRIBUICOES DO CARGO

1. O Procurador Geral Municipal atua na defesa do municipio em processos judiciais, além de prestar assessoria em questdes extrajudiciais, como negociagdes e elaboragio de
pareceres.

2. O procurador representa 0 municipio em processos judiciais (em qualquer instancia), atuando em defesa dos interesses municipais. Também pode atuar em situagdes
extrajudiciais, como acordos e negociagdes que envolvam a administragdo publica.

3. Prestar orientagdo juridica ao prefeito, secretarios, e demais 6rgdos da administragdo publica municipal, de modo a garantir que as a¢des do municipio sejam sempre
conduzidas dentro da legalidade.

4. Emitir pareceres sobre a legalidade de atos administrativos, contratos, projetos de lei, editais de licitagdo, entre outros, para garantir que as decisdes e documentos estejam
em conformidade com a legislagdo.

5. Acompanhar processos administrativos e procedimentos licitatorios para garantir que sejam realizados conforme as normas legais e regulatorias, evitando erros ou fraudes
que possam prejudicar o municipio.

6. Defender judicialmente os atos administrativos do municipio, como decretos, resolugdes e outras agdes que possam ser contestadas ou impugnadas na Justica.

7. Verificar a conformidade de atos administrativos praticados pela prefeitura e 6rgdos municipais, sugerindo a revogacdo ou anulagdo de atos que violem a lei.

8. Atuar na cobranga de dividas e créditos do municipio, como débitos tributarios ou financeiros, através de agdes de execugdo fiscal.

9. O procurador também pode atuar na defesa do municipio em processos de improbidade administrativa, tanto como parte autora, como nas agdes que envolvem servidores
publicos municipais.

10. Analisar a legalidade de contratos administrativos firmados pelo municipio, garantindo que sejam adequados as normas legais e regulares quanto ao processo licitatorio.
11.0 procurador acompanha e orienta o processo licitatorio, verificando a legalidade dos procedimentos, garantindo que as licitagdes sejam transparentes ¢ em conformidade
com a legislagdo vigente.

12. Em alguns casos, o procurador pode atuar em questdes legais relacionadas a processos eleitorais, garantindo que as campanhas eleitorais e outras questdes atinentes ao
municipio estejam dentro da legalidade.

13. O procurador pode ajudar na gesto tributaria do municipio, atuando para assegurar a regularidade fiscal e o cumprimento da legislacdo tributaria municipal.

Cargo: CONTROLADOR GERAL MUNICIPAL

C.B.O: 6301

REQUISITOS: De acordo com a Lei Municipal n® 313 e 314/2012

[Cargo: [OUVIDOR GERAL MUNICIPAL

[CB.O: [ 142340




REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo Administragdo Publica, Direito, Ciéncias Sociais, Comunicagdo Social, Ciéncias Politicas, Gestao
Publica e Outras areas relacionadas a gestdo e a interagdo com o publico, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educag¢do — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo no conselho de classe.
Conhecimento intermediario em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo|Comissionado
e Promocdo:

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Recepgdo e Tratamento de Manifestagdes da Populagdo: O ouvidor ¢é responsavel por receber e dar tratamento adequado a reclamagdes, denuncias, sugestdes e elogios dos
cidadaos, relativos aos servigos prestados pelo municipio.

2. Mediag@o de Conflitos: O ouvidor atua como um mediador entre a administragdo publica e os cidaddos, buscando resolver questdes que envolvem insatisfagdo com os
servigos publicos de forma conciliatoria, quando possivel.

3. Acompanhamento das Demandas: O ouvidor deve garantir que as manifesta¢des dos cidaddos sejam tratadas de forma eficiente, fazendo o acompanhamento das solugdes
propostas pelas autoridades municipais e verificando o atendimento adequado das demandas.

4. Garantia de Transparéncia: O ouvidor promove a transparéncia na administragdo publica, garantindo que a populagdo tenha acesso a informagao e que o poder publico
preste contas de suas a¢des, com foco na melhoria da qualidade dos servigos prestados.

5. Elaboragdo de Relatorios e Pareceres: O ouvidor elabora relatorios periodicos com os resultados das manifestagdes recebidas, sugerindo melhorias nos processos
administrativos com base nas demandas da populago. Esses relatorios também servem para a prestagdo de contas a sociedade.

6. Encaminhamento de Dentincias: Quando uma manifestagdo envolve indicios de irregularidades ou praticas ilegais, o ouvidor tem o dever de encaminhar as dentincias aos
orgdos competentes, como o Ministério Publico ou a Corregedoria, para apuragdo e tomada de providéncias.

7. Promogao de Canais de Comunicagdo Acessiveis: O ouvidor deve desenvolver e gerir canais de comunicagdo acessiveis a populagdo, como ouvidorias presenciais,
telefonicas, e também plataformas digitais, permitindo que qualquer cidaddo tenha facilidade para registrar suas demandas.

8. Analise de Qualidade dos Servigos Publicos: O ouvidor realiza a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados pela administragdo municipal, utilizando as manifestagdes
recebidas para identificar areas que necessitam de melhorias ou ajustes nos processos administrativos.

9. Incentivo a Participagdo Cidada: O ouvidor também atua incentivando a participacdo da populagdo na gestdo publica, promovendo campanhas educativas e atividades que
envolvam os cidaddos no aprimoramento dos servigos municipais.

10. Interagdo com Orgédos de Controle: O ouvidor colabora com outros orgdos de controle, como a Controladoria 11. Geral, para garantir a integridade da administragdo
publica e a adequada aplicag@o dos recursos publicos.

12. Garantia de Direitos do Cidaddo: O ouvidor assegura que os direitos do cidaddo sejam respeitados pela administragdo municipal, promovendo a justi¢a ¢ a equidade no
acesso aos servigos publicos.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

C.B.O: 241040

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo em Direito, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educag¢do — MEC

Outros requisitos para provimento: Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
Conhecimento intermedidrio em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Auxiliar judicialmente os 6rgdos do municipio;

2. Prestar consultoria juridica aos 6rgdos da Administragdo Municipal;

3. Colaborar com o Prefeito e com a Procuradoria, no controle da constitucionalidade e legalidade dos atos praticados pelo Executivo;

4. Examinar e opinar os processos de matéria de sua competéncia;

5. Auxiliar o procurador geral a defender os direitos e interesses do municipio em juizo ou em processos administrativos;

6. Desempenhar outras atribuigdes expressamente cometidas pelo Prefeito Municipal ou Procurador Geral;

7. Acompanhar o prefeito e secretarios, sempre que solicitado, em audiéncias com outras autoridades publicas, cujo assunto seja relacionado ao interesse do ente municipal.

Cargo: CHEFE DE GABINETE

C.B.O: 2523-05

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo ¢ Promogéo: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar diretamente o Prefeito;

Aconselhar e auxiliar o prefeito na formulagao e execugdo de politicas publicas;

Organizar e acompanhar a agenda do prefeito, priorizando compromissos e reunides estratégicas;

Elaborar e revisar documentos, discursos e correspondéncias oficiais;

Gerenciar e supervisionar a equipe do gabinete, distribuindo tarefas e garantindo eficiéncia no atendimento das demandas;
Coordenar o fluxo de informagdes entre o prefeito e os diversos Orgaos da administragdo municipal.

Controlar prazos e garantir o cumprimento das determinagdes do prefeito junto as secretarias e 6rgdos municipais;

Manter dialogo com vereadores, liderangas politicas, empresarios, associagdes, sindicatos e demais segmentos da sociedade;
Representar o prefeito em reunides e eventos quando necessario;

Intermediar solicitagdes da Camara Municipal e articular respostas do Executivo as demandas legislativas;

Organizar audiéncias e reunides do prefeito com cidadaos, autoridades e representantes de entidades;

Receber, filtrar e encaminhar demandas da populagdo e acompanhar as respostas dos setores competentes;

Gerenciar as redes sociais e canais de comunicagdo do gabinete para garantir a transparéncia e a proximidade com os municipes;
Trabalhar em conjunto com a assessoria de imprensa para definir estratégias de comunicagao institucional,

Zelar pela imagem publica do prefeito e da administragdo municipal;

Monitorar noticias e repercussdes politicas para orientar o prefeito sobre temas relevantes;

Monitorar o andamento de programas e projetos prioritarios da gestdo municipal;

Articular agdes entre secretarias e 6rgdos municipais para garantir o alinhamento das politicas ptblicas.

Produzir relatorios e analises sobre a eficacia das agdes governamentais.

7. Gestdo de Crises e Conflitos

Atuar na mediagéo de conflitos internos e externos, garantindo harmonia entre os diferentes setores da administragéo.
Implementar estratégias para solucionar impasses administrativos e politicos de forma eficaz.

Trabalhar para evitar desgastes politicos e administrativos para o prefeito e a gestdo municipal.

8. Controle de Documentagéo e Normas

Supervisionar a elaboragéo e a tramitagdo de atos administrativos, como decretos, portarias e oficios do gabinete.

Garantir a organizagao e arquivamento de documentos institucionais e historicos do municipio.

Acompanhar o cumprimento de normas e regulamentos internos.

Cargo: [ASSESSOR ESPECIAL

C.B.O: [411010

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.




Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Assessoramento nos assuntos relacionados com a administragdo em geral, tratativas para obtengéo de convénios e coordenacdo da representacdo social e politica do Prefeito
junto a outros municipios, a 6rgios e reparti¢des publicas estaduais e federais;

2. Articulag@o com o6rgdos e entidades do Municipio, visando a regularidade do cumprimento das diretrizes emanadas do Prefeito;

3. Coordenagdo da administragdo regionalizada;

4. Acompanhamento da tramita¢@o de proposi¢des submetidas a Camara Municipal;

5. Articulagdo com os organismos publicos e com organizagdes representativas da comunidade;

6. Formulagéo dos atos do Prefeito e administragéo e controle da publicidade dos atos administrativos em geral;

7. Execugdo e transmissdo de ordens e decisdes do Prefeito.

Cargo: ASSESSOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

C.B.O: 8101

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Superior completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo —
MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

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

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

3. Assessorar 0 Executivo Municipal em temas, assuntos e a¢des de interesses relevantes para a Administragao.

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 o6rgdos técnicos da Administragéo 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 acdes que envolvam interesses do Municipio, dentro da drea de sua atuacdo.

Cargo: COORDENADOR

C.B.O: 410105

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogéo: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O coordenador ¢ responsavel por supervisionar e coordenar os processos administrativos do 6rgdo ou departamento, garantindo que as tarefas sejam realizadas de forma
eficiente e 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 ¢é responsavel por planejar e organizar os recursos materiais, financeiros ¢ humanos necessarios para o bom andamento das atividades administrativas. Isso inclui o
controle de estoques, materiais de escritorio e outros recursos utilizados pelo érgao.

4. O coordenador pode estar envolvido no planejamento e acompanhamento do orgamento do departamento ou 6rgéo, ajudando a controlar despesas e assegurar que 0s
recursos financeiros sejam utilizados de maneira responsavel.

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

6. Ele é 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.

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
N0 Processo.

9. O Coordenador Administrativo pode ser responsavel pelo processo de compras dentro do 6rgdo, incluindo a cotagdo de precos, contratagio 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 comunicagdo 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 orgdo 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 servicos para atender demandas internas e externas da institui¢do.

14. O coordenador pode colaborar com auditorias internas e externas, garantindo que as praticas administrativas e financeiras estejam em conformidade com a legislacdo 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 melhorarem
seu desempenho e se atualizar sobre as normas e praticas da administragéo publica.

Cargo: SUBSECRETARIO

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo ¢ Promogéo: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. A substitui¢do do Secretario Municipal nos seus afastamentos ou impedimentos legais ou regulamentares;

2. O assessoramento e a assisténcia ao Secretario Municipal em sua representagdo funcional e politica, no dmbito de sua atuagao;
3. Auxilio ao Secretario na defini¢do de diretrizes e na implantagdo do plano de agdes da area de competéncia da pasta;

4. Coordenagdo e o planejamento administrativo da Secretaria;

5. O exercicio de outras atribui¢des que lhe forem designadas pelo Secretario.

[Cargo: [COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL




C.B.O: [411010

REQUISITO: De acordo com a Lei Municipal n® 313 e 314/2012

Cargo: COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

C.B.O: 5172-15

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usudrio e conhecimento primeiros socorros.

Provimento e Perspectivas de Progressdo ¢ Promogéo: Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogao
para os niveis I e IIT
Progressdo até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

organizar e fazer funcionar o servigo de vigilancia dos proprios Municipais, parques, pragas, jardins, e 0 Meio Ambiente em colaboragdo com as autoridades Policiais, no que
couber,

assinar juntamente com o subcomandante, as carteiras de identificacdo dos guardas municipais;

promover a elaboragao, por seus subordinados, os relatorios de ronda;

promover a representacdo adequada da guarda Civil Municipal nas festas civicas e solenidades de carater publico;

conferir e assinar os autos de infragdo, juntamente com o guarda que atender a ocorréncia;

inspecionar, quando lhe parecer conveniente, os servigos de vigilancia; 7

coordenar-se com entidades representativas das comunidades no sentido de oferecer, e delas obter colaboragao;

colaborar com as autoridades policiais do Estado, no que diz respeito ao controle de estacionamento irregular, no ambito da competéncia municipal;

apoiar, quando solicitado, os servigos de fiscalizagdo municipal;

aprovar as solicitagdes de servigos extraordinarios de vigilancia, solicitados por outros 6rgdos do Municipio, desde que estejam de acordo com a competéncia da guarda;

exigir de seus auxiliares diretores a compenetragdo das responsabilidades correspondentes a autoridades de cada um deles, que devera fundamentar-se no cumprimento
rigoroso do dever, dedicagdo ao servigo e conhecimento dos regulamentos e ordens em vigor.

responsabilizar seus auxiliares diretos:

pela instrugdo profissional, bem como pelo asseio e conservagdo dos uniformes;

pelo asseio das dependéncias da Guarda;

Pela ordem dos servigos internos e externos;

Pelo sigilo dos documentos que transitarem na Guarda;

treinar e fazer treinar o pessoal de servigo de modo a melhor aparelha-los para o cumprimento dos encargos que lhes sdo proprios;

resolver de pronto, as questdes de servigo que exijam solug@o imediata, dando conhecimento, sempre que possivel e com a maxima urgéncia, ao Chefe do Executivo;
submeter, mediante oficio, a decisdo de autoridade superior, os casos que, a seu juizo, meregam elogio ou punigdo alheio as atribui¢des;

prestar todas as informagdes solicitadas por seus superiores por escrito ou ndo, com referéncia pessoal, material e servigo, bem como organizar e encaminhar, na época propria,
o relatorio trimestral das atividades da guarda

Cargo: [SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

C.B.O: [5172-15

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento basico em informatica nivel usudrio e conhecimento primeiros socorros.

Provimento e Perspectivas de Progressao e Promog@o: |Ingresso por meio de aprovagdo de concurso publico em nivel inicial (nivel I), com possibilidade de promogédo para
os niveis 11 e I1I
Progressao até a referéncia E de cada nivel.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

substituir o Comandante da Guarda Civil Municipal nas ocasides de seu impedimento;

solicitar a aquisi¢do, promover a guarda e distribuicdo de material e fardamento, controlando sua utilizagao;

fazer guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou controlados pela Guarda Municipal, promover a devolugdo, se for o caso, aos seus proprietarios;
promover a preparagdo dos expedientes relativos ao pessoal lotado na Guarda Municipal;

fazer controlar o ponto dos Guardas Civis Municipais e demais servidores, providenciando o registro deste e de outras ocorréncias funcionais e enviando-os a Se¢do de Apoio
Administrativo de Secretaria;

encaminhar ao Comandante todos os documentos que dependem da decisdo deste;

levar ao conhecimento do Comandante, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver;

dar conhecimento ao comandante de todas as ocorréncias e fatos, a respeito dos quais haja providéncias por iniciativa propria;

assinar documentos e tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;
velar, assiduamente, pela conduta dos Guardas da Corporagio;

organizar relatério da Guarda Civil Municipal.

Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO 1

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Analise e Monitoramento de Indicadores: Coletar, sistematizar e analisar dados e indicadores de desempenho dos servigos de saude, contribuindo para a avaliagdo dos
programas e agdes em curso;

2. Apoio a Implementagio de Politicas e Projetos: Auxiliar na execugdo de estratégias definidas pela gestdo, acompanhando cronogramas, metas e resultados, e identificando
oportunidades de melhoria.

3. Elaboragdo de Documentos Técnicos: Produzir relatdrios, pareceres, notas técnicas e outros documentos que auxiliem na tomada de decisdo e na prestagdo de contas das
acoes realizadas.

4. Articulagdo e Comunicagdo: Servir de elo entre a equipe de gestdo, as areas operacionais e parceiros externos, facilitando a comunicagdo e a integragdo dos esfor¢os para a
melhoria dos servigos.

5. Suporte Administrativo: Auxiliar na organizagdo de reunides, eventos e processos administrativos, garantindo o bom funcionamento da rotina do setor.

6. Cumprimento de Normas e Diretrizes: Apoiar a area no seguimento de normativas, regulamentagdes e diretrizes institucionais e governamentais, assegurando a
conformidade das agdes executadas.

Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO I

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC
Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Prestar suporte direto ao superior hierarquico ou outros gestores municipais, com foco na gestdo de atividades e na implementagdo de politicas publicas.
2. Atuar como assessor técnico, fornecendo analises e sugestoes sobre temas relevantes para a administrag@o publica, ajudando na formulagao de estratégias, planos e decisdes.
3. Encarregado de coordenar, acompanhar e avaliar projetos municipais, garantindo a execugéio conforme os prazos, orgamentos e objetivos estabelecidos.




4. Representar o superior hierarquico em eventos, reunides e outras atividades externas.
5. Avaliar processos administrativos, elaborar relatorios, pareceres e outros documentos necessarios ao bom andamento da gestdo municipal.
6. atuar como um elo de comunicagéo e colaboragdo entre as diferentes secretarias, 6rgaos e entidades que compdem o governo municipal.

Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usudrio.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

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 defini¢do de
metas e objetivos, bem como a criagdo de estratégias para atingir essas metas.

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

4. O diretor deve elaborar e monitorar o orgamento do departamento, garantindo que os recursos financeiros sejam usados de maneira eficiente e 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 decisdes estratégicas.

8. Ele ¢ responsavel pela gestdo dos recursos materiais e patrimoniais do departamento, como equipamentos, veiculos e infraestrutura. Isso inclui a aquisi¢do, manutengdo e
controle de inventarios.

9. Elaboracao de Relatorios e Prestagdo de Contas: O diretor deve elaborar relatorios periodicos 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 prestagdo de contas a sociedade.

10. O diretor de departamento frequentemente atua como intermediario entre o seu departamento e outros 6rgdos municipais, estaduais ou federais. Ele pode representar o
departamento em reunides, negociagdes e eventos interinstitucionais.

11. Em caso de situagdes imprevistas ou emergenciais (como desastres naturais ou crises de saude 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 tecnoldgicas ou metodologicas que
otimizem os servigos publicos.

13. Em algumas areas, o diretor pode ser responsavel por coordenar o atendimento ao publico 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 implementagédo e monitoramento de politicas publicas municipais especificas, seja na area da satide, educagdo, seguranca,
transporte, ou outras areas, conforme o 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: ADMINISTRADOR DISTRITAL

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC
Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuério.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

Representar o prefeito e a administragdo municipal perante a populagdo do distrito;

Atuar como elo entre a prefeitura e a comunidade, encaminhando demandas e sugestoes;

Supervisionar os servigos piblicos municipais dentro do distrito, como manutengao de vias, iluminagdo publica, limpeza urbana e abastecimento de agua;
Coordenar os servidores municipais lotados no distrito e garantir a execugao eficiente de suas fungdes;

Fiscalizar contratos e servigos terceirizados no distrito, quando aplicavel;

Zelar pela boa aplicagdo dos recursos publicos no Distrito;

Propor melhorias e investimentos no distrito, conforme as necessidades da populagéo;

Gerenciar bens e equipamentos publicos municipais no distrito;

Atender as reivindicagdes da populagdo e intermediar solugdes junto a prefeitura;

Estabelecer dialogo com associagdes comunitarias, conselhos e liderangas locais;

Promover agdes que incentivem a participagdo cidada e o desenvolvimento do distrito;

Apoiar agoes de fiscalizagdo municipal relacionadas a posturas, meio ambiente, vigilancia sanitaria e obras irregulares;
Colaborar com 6rgdos de seguranga piblica para garantir a ordem no distrito;

Fomentar iniciativas para o desenvolvimento econdmico e social do distrito;

Propor politicas ptblicas voltadas a melhoria da qualidade de vida dos moradores;

Incentivar o turismo, a cultura e outras atividades que valorizem o distrito.

Cargo: CHEFE DE SETOR

C.B.O:

REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo —
MEC

Outros requisitos para provimento: Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao: Comissionado

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 fungdes de cada membro da equipe, delegando tarefas, e acompanhando o desempenho. Também pode ser
responsavel pela formagdo e desenvolvimento profissional dos servidores sob sua responsabilidade.

3. O chefe do setor deve planejar as atividades e estabelecer prioridades para garantir que os 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 ptblica ou pela organizagao.

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 relatorios periodicos sobre as atividades e o desempenho do setor. Esses relatorios podem ser apresentados a alta gestao
ou outras partes interessadas para prestar contas das agdes realizadas e dos resultados obtidos.




7. Ele garante a implementacdo de politicas, procedimentos e 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 6rgaos 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 gestdo, 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 documentagdo e 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 provimento:

Ensino Médio completo, concluido em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educa¢do — MEC

Outros requisitos para provimento:

Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.

Provimento e Perspectivas de Progressao e Promogao:

Comissionado

Carga horaria:

40 (quarenta) horas semanais

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O assessor presta apoio direto ao prefeito, secretarios municipais ou outros gestores, ajudando na formulagdo de politicas publicas, analise de projetos e execugéo das
atividades da administragdo municipal.

2. O assessor pode ser responsavel pela redagdo de oficios, pareceres, relatorios, memorandos e outros documentos administrativos essenciais para o funcionamento da
prefeitura ou 6rgaos municipais.

3. O assessor pode acompanhar e coordenar a execuc¢do de projetos municipais, garantindo que as agdes previstas no planejamento da administragdo sejam cumpridas
conforme o cronograma e orgamento estabelecido.

4. Ele pode atuar como elo de comunicag@o entre o municipio e a populagao, representando a prefeitura em eventos, reunides e, em alguns casos, lidando com a imprensa ou
com outros 6rgéos publicos.

5. O assessor auxilia na analise e avaliagdo de politicas publicas municipais, coletando dados, preparando relatorios e sugerindo melhorias nas agdes governamentais.

6. Em muitos casos, o assessor ajuda no acompanhamento de processos licitatorios, na organizagdo de documentos e no cumprimento das normas legais que envolvem a
gestdo publica.

7. O assessor pode ser designado para lidar com situagdes especiais, como crises politicas, sociais ou administrativas, oferecendo suporte estratégico ao gestor publico.

8. O assessor organiza a agenda de compromissos do prefeito ou dos secretarios municipais, assegurando que ele esteja preparado para as reunides e eventos.

9. O assessor pode ser responsavel por interagir com a populagdo, ouvindo suas demandas e orientando sobre processos ou solucdes, além de atuar como interlocutor entre a
prefeitura e diversos segmentos da sociedade.

Cargo: ASSESSOR IT
C.B.O: 2523-05
REQUISITO PARA INGRESSO

Escolaridade minima para provimento: Ensino Médio completo, concluido em institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC

Conhecimento intermediario em informatica nivel usuario.
Comissionado
40 (quarenta) horas semanais

Outros requisitos para provimento:

Provimento e Perspectivas de Progressdo e Promogao:
Carga horaria:

ATRIBUICOES DO CARGO

1. O assessor presta apoio direto ao prefeito, secretarios municipais ou outros gestores, ajudando na formulagdo de politicas publicas, andlise de projetos e execugdo das
atividades da administragdo municipal.

2. O assessor pode ser responsavel pela redagdo de oficios, pareceres, relatorios, memorandos ¢ outros documentos administrativos essenciais para o funcionamento da
prefeitura ou 6rgdos municipais.

3. O assessor pode acompanhar e coordenar a execugdo de projetos municipais, garantindo que as agdes previstas no planejamento da administragdo sejam cumpridas
conforme o cronograma e orgamento estabelecido.

4. Ele pode atuar como elo de comunicagéo entre o municipio e a populagdo, representando a prefeitura em eventos, reunides e, em alguns casos, lidando com a imprensa ou
com outros 6rgdos publicos.

5. O assessor auxilia na analise e avaliag@o de politicas publicas municipais, coletando dados, preparando relatorios e sugerindo melhorias nas agdes governamentais.

6. Em muitos casos, o assessor ajuda no acompanhamento de processos licitatorios, na organiza¢do de documentos e no cumprimento das normas legais que envolvem a
gestdo publica.

7. O assessor pode ser designado para lidar com situagdes especiais, como crises politicas, sociais ou administrativas, oferecendo suporte estratégico ao gestor publico.

8. O assessor organiza a agenda de compromissos do prefeito ou dos secretarios municipais, assegurando que ele esteja preparado para as reunides e eventos.

9. O assessor pode ser responsavel por interagir com a populagdo, ouvindo suas demandas e orientando sobre processos ou solugdes, além de atuar como interlocutor entre a
prefeitura e diversos segmentos da sociedade.

10. Receber advogados, partes processuais e outros representantes, direcionando-os ao local correto ou ao responsavel pelo atendimento.

11. Manter um bom relacionamento com as partes envolvidas, garantindo que tenham as informagdes necessarias para o andamento do processo (novamente, sem
envolvimento técnico no conteudo do processo).

Cargo: AGENTE DOS CORREIOS
C.B.O: 4151-05
REQUISITOS: De acordo com a Lei Complementar n® 014 de 2017.

ANTONIO FERREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Codajas
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