
E INTEGRAÇÃO PARA NOVOS SERVIDORES

CARTILHA DE 

 



Aqui, valorizamos o compromisso, a ética e o trabalho em
equipe. Nossa missão é servir com excelência, promovendo
soluções que impactam positivamente a vida dos cidadãos. 

Esta cartilha foi preparada para ajudá-lo em sua integração,
esclarecendo dúvidas e apresentando a cultura organizacional
da Prefeitura. Sinta-se à vontade para buscar apoio sempre que
precisar. Juntos, construiremos um ambiente de trabalho
colaborativo e produtivo.

Você agora faz parte desse propósito!

Desejamos a você muito sucesso nessa nova jornada!

Prezado servidor,

É com grande satisfação que
recebemos você em nossa casa, a
Prefeitura Municipal do Jaboatão
dos Guararapes! Fazer parte do
serviço público é mais do que
exercer uma função, é contribuir
para o desenvolvimento da nossa
cidade e para o bem-estar da
população.
 

BOAS-VINDAS!
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A cidade é reconhecida por sua importância histórica, sendo palco
da Batalha dos Guararapes, evento crucial na expulsão dos
holandeses do Brasil no século XVII. 

Atualmente, Jaboatão dos Guararapes é reconhecida como o
município mais próspero da Região Metropolitana do Recife,
atuando como um importante marco regulador da economia e de
políticas públicas, com foco na melhoria da qualidade de vida da
população.

Agora, você faz parte desse time que ajuda a construir e
transformar Jaboatão dos Guararapes. Seja bem-vindo!

Combinando relevância histórica,
desenvolvimento econômico e
belezas naturais, Jaboatão dos
Guararapes é um município de
destaque no cenário
pernambucano.

Com uma população estimada em
644 mil habitantes (2022), é a
segunda cidade mais populosa de
Pernambuco e detém o segundo
maior PIB do estado.
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O que queremos construir juntos?

Nosso objetivo é que Jaboatão dos Guararapes seja reconhecido
como o município do progresso, com qualidade de vida às
pessoas.  Para isso, trabalhamos com base em valores
essenciais: trabalho, transparência, respeito às pessoas e à
família, equilíbrio fiscal e inovação.

O Mapa da Estratégia 2022-2025 é o guia que orienta nossas
ações, alinhadas aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentável
(ODS) da ONU e você servidor tem um papel fundamental nessa
jornada. 

VISÃO, MISSÃO E
VALORES

Como fazemos isso acontecer?

Através de uma gestão eficiente, com transparência, inovação e
melhor uso dos recursos públicos.
Investindo na qualidade de vida, com educação, saúde,
segurança, cultura e inclusão social.
Melhorando a infraestrutura, garantindo mobilidade,
saneamento e habitação para todos.
Promovendo um desenvolvimento sustentável, criando
oportunidades econômicas sem descuidar do meio ambiente.

*ODS/ONU - OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTÁVEL DA ORGANIZAÇÃO DAS NAÇÕES UNIDAS APOIADOS NO PPA 2022-2025
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A maior parte das atividades administrativas das Secretarias
Municipais, Secretarias Executivas, Procuradoria-Geral e a
Controladoria do Município, estão localizadas no Complexo
Administrativo da Prefeitura do Jaboatão dos Guararapes,
situado na Estrada da Batalha, número 1200, no bairro Jardim
Jordão. No local, trabalham aproximadamente 1 mil servidores
públicos. 

ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA 

Além do Complexo Administrativo, a Prefeitura conta com o prédio
sede, o Palácio da Batalha, localizado na Avenida Barreto de
Menezes, 1648, no bairro de Prazeres. Além disso, dispõe de sete
regionais administrativas, estrategicamente distribuídas pelos
principais bairros de Jaboatão.

Complexo Administrativo Palácio da Batalha
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O Código de Conduta Funcional é um instrumento fundamental
para orientar os servidores públicos sobre normas de
comportamento, postura ética e prevenção de irregularidades no
exercício da função. Em Jaboatão dos Guararapes, sua instituição
representou um avanço na profissionalização e na qualidade do
serviço público, reforçando o compromisso com boas práticas e o
interesse coletivo. De cumprimento obrigatório, o Código
estabelece diretrizes e princípios fundamentais que norteiam a
conduta funcional. 

CÓDIGO DE
CONDUTA

Reconhecendo a importância de
tornar essas diretrizes mais
acessíveis, a Prefeitura de Jaboatão
dos Guararapes realizou diversas
palestras apresentando o  código de
conduta para os servidores e
elaborou um manual prático  e um
curso para auxiliar os servidores no
cumprimento das normas e no
fortalecimento de uma administração
pública ética e eficiente.
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https://jaboatao.pe.gov.br/wp-content/uploads/2023/06/MANUAL-PRATICO-DO-CODIGO-DE-CONDUTA-FUNCIONAL-17.03.22.pdf


NORMAS DE
CONVIVÊNCIA

Para tornar essas diretrizes mais
acessíveis, a Prefeitura de Jaboatão
dos Guararapes desenvolveu o Guia
de Boas Práticas e Convivência no
Ambiente de Trabalho. Esse
material apresenta orientações de
forma clara e objetiva, facilitando a
construção de um ambiente
profissional mais organizado,
colaborativo e eficiente. 

A conduta no ambiente de trabalho baseia-se na compreensão
de que os ambientes doméstico e profissional possuem
naturezas distintas, sendo importante manter uma separação
equilibrada entre as relações pessoais e profissionais.  

Com o objetivo de promover um ambiente mais harmonioso,
produtivo e respeitoso entre os servidores, a Prefeitura
estabeleceu as normas de convivência, abrangendo orientações
sobre conduta, vestimenta, uso adequado dos espaços e
equipamentos públicos, garantindo que todos possam contribuir
para o bom funcionamento da administração pública.
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https://drive.google.com/file/d/18P_EI56fzj8wXae38-hJatDjQaupJwAd/view?usp=sharing


O Portal dos Servidores é uma plataforma digital desenvolvida
pela Prefeitura do Jaboatão dos Guararapes, com o propósito de
centralizar e simplificar o acesso dos servidores públicos
municipais às informações internas, serviços e recursos
essenciais relacionados às suas atividades e sua carreira.

PORTAL DOS
SERVIDORES
https://servidor.jaboatao.pe.gov.br

Por meio do portal, os servidores podem acessar contracheques,
calendário de pagamento, ficha financeira, informações sobre
Plano de cargos e carreiras - PCCV, avaliação de desempenho com
foco em competências, previdência, vale-transporte, acúmulo de
cargos, programas de capacitação profissional, convênios firmados
com instituições de ensino, entre outros.
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Para acessar os principais sistemas usados na prefeitura e o e-
mail institucional, os servidores devem estar cadastrados na rede
corporativa. Isso também se aplica ao SEI (Sistema Eletrônico de
Informações), plataforma digital de gestão de processos utilizada
no município e adotada por diversas instituições no Brasil.

Para acessar o SEI, o e-mail institucional e a rede corporativa,
é necessário seguir os procedimentos abaixo:

📌 1º Passo: Preenchimento da Solicitação
A chefia imediata deve preencher no SEI o documento específico
chamado TI-CADASTRO SISTEMAS para formalizar a solicitação. No
pedido, é necessário incluir os dados do servidor, como nome
completo, CPF, cargo, unidade de lotação e a solicitação desejada,
como, por exemplo, o cadastro no SEI.

📌 2º Passo: Assinatura e Envio
A solicitação deve ser assinada por um dos seguintes
responsáveis:  Secretário Municipal, Secretário Executivo ou  
Diretor da Unidade e enviado para a unidade SEPLAG-GSIST.

A prefeitura também preparou um curso de capacitação para os
novos usuários do SEI, além de disponibilizar o portal SEI que
reúne as principais informações sobre o sistema, que pode ser
acessado através do link: https://portalsei.jaboatao.pe.gov.br

ACESSO AOS
SISTEMAS 
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A Prefeitura do Jaboatão dos Guararapes reconhece que uma
gestão eficiente e de qualidade está diretamente ligada à
capacitação técnico-profissional de seus servidores. Por isso,
implementa programas contínuos voltados à motivação,
desenvolvimento e qualificação do quadro funcional, sempre com o
objetivo de aprimorar os serviços oferecidos à população.

Centro Municipal de Formação - CMF 
Complexo Administrativo -         (81) 99187-6234

TREINAMENTOS E
CAPACITAÇÕES

O Centro Municipal de Formação (CMF)
assume o papel de liderar iniciativas
que promovam o crescimento
profissional dos servidores da
administração municipal. Seu objetivo é
formar profissionais qualificados,
engajados e preparados para atender
às demandas internas e da população,
contribuindo para uma gestão pública
mais eficiente e alinhada às
necessidades do município.
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https://tecbrasil.org/?unidade=cmf


SAÚDE E
BEM ESTAR

A Estação Bem-Estar, é uma unidade dedicada ao bem-estar dos
nossos servidores, oferecendo serviços gratuitos, tais quais:
Atendimento Psicológico, Neurometria Funcional, Nutrição,
Terapia Integrativa, Acupuntura, Pilates e Ginástica Laboral.

Com foco na saúde física e mental, a unidade promove qualidade
de vida, prevenção de doenças e um ambiente de trabalho mais
equilibrado. Essa iniciativa reforça o compromisso da prefeitura
em valorizar seus servidores, reconhecendo que seu bem-estar é
fundamental para um serviço público eficiente e de qualidade.

Os atendimentos ocorrem no Complexo Administrativo por meio
de agendamento através do        (81) 99127-6413. 
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A Previdência Social é um direito fundamental que garante
segurança e estabilidade para o servidores efetivos municipais e
seus dependentes.

Em Jaboatão dos Guararapes a previdência é administrada pela
JABOATÃOPREV, uma Autarquia, criada por Lei Municipal, que tem
por objetivo assegurar aos servidores do município e seus
dependentes, os benefícios de aposentadoria e pensão por morte.

No portal da JaboatãoPrev você
encontra informações sobre a gestão
previdenciária do município,
incluindo relatórios financeiros,
investimentos, legislação, consulta
de contracheques, além de recursos
educativos para servidores, como a  
cartilha previdenciária, que
esclarece as principais dúvidas sobre
aposentadoria, pensões e benefícios
para ter acesso clique em saiba mais.

Jaboatãoprev - Rua Coronel Waldemar Basgal, 576 – Piedade
(81) 99756-0292

PREVIDÊNCIA
SOCIAL
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https://jaboataoprev.jaboatao.pe.gov.br/


O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos (PCCV) do município
do Jaboatão dos Guararapes, estabelece a estruturação da carreira
e valorização dos servidores públicos municipais, que refletem
diretamente na qualidade dos serviços prestados à população. 

O PCCV estabelece critérios de evolução na carreira dos servidores
efetivos por meio do processo de avaliações de desempenho por
competências, realizadas anualmente. Para informações
detalhadas sobre o PCCV e suas legislações, os servidores podem
acessar o Portal do Servidor do Jaboatão dos Guararapes.

PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E
VENCIMENTOS
(PCCV)
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https://servidor.jaboatao.pe.gov.br/wp-content/uploads/2014/10/PCCV_430-10.pdf



