MUNICIPIQ DE MOGI DAS CRUZES

LEI COMPLEMENTAR N° 83. DE 7 DE JANEIRO DE 2011

Dispoe sobre o Plano de Carreira, Remuneragio,
Programa de Qualificagdo Profissional e Formacao
Continua dos Servidores Publicos do Municipio de
Mogi das Cruzes e¢ suas Autarquias, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Faco saber que a Cimara Municipal decreta e eu sanciono a
seguinte lei complementar:

CAI:iTULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira, Remuneragio,
Programa de Qualificag&o Profissional e Formagao Continua, dos Servidores Publicos do
Municipio de Mogi das Cruzes e suas Autarquias, que observara os seguintes principios e
diretrizes:

I — racionalizagdo da estrutura de cargos, empregos publicos e
carreiras,

11 — estabelecimento de padrdes e critérios de ascensdo para todos
os servidores publicos efetivos que compdem a estrutura organizacional,

_ I — reconhecimento dos servidores publicos efetivos com methor
nivel de desempenho e qualificagdo profissional por meio de instrumentos de evolugdo
funcional; \

IV — valorizagdo do servidor publico efetivo, privilegiando critérios
que proporcionem igualdade de oportunidades profissionais e estimulem a busca da,
qualidade dos servigos prestados a popula¢éo do municipio;

K

— admintistragdo dos vencimentos e salarios dentro dos padroqs
estabelecidos por lei, cons1derand0 as caracteristicas do mercado e os cntenos de
evolugdo profissional,;

VI — criag¢do das bases de uma politica de recursos humanos capaz A
e conduzir de forma mais eficaz a melhoria do desempenho, da Thdade '_\

rodutividade e do comprometimento com os resultados do seu traba’x)
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SECAQ 1
Dos Conceitos

Art. 2° Para efeito desta lei complementar considera-se:

I- Cargo Puablico: o instituido na organizagdo do
funcionalismo, criado por lei, em numero certo, com denominagdio propria, ao qual
corresponde um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um servidor publico;

II- Cargo de Provimento Efetivo: aquele provido por servidor
habilitado por concurse publico, nos termos da Constitui¢do Federal,

IHI- Cargo de Provimento em Comissdo: o declarado em lei, de
livre provimento, nomeagdo e exoneragdo dos termos da Constituicao Federal;

1IV- Fungio de Confianga: exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo e destina-se apenas as atribuigdes de
diregdo, chefia e assessoramento;

V- Emprego Publico. a soma geral das atribuigdes e
responsabilidades atribuidas a um empregado publico,

VI- Empregado Publico: a pessoa admitida no servigo publico,
mediante prévia aprovagio em concurso piblico de provas ou de provas e titulos, criado
por lei e regido pela Consolidagao das Leis Trabalhistas;

VI - Servidor Publico: a pessoa ocupante de cargo ou emprego
piblico nos termos do artigo 37, inciso II, da Constitui¢do Federal,

VI - Servidor Publico Efetivo: o ocupante de cargo ou emprego
piblico, mediante prévia aprovagdo em concurso pablico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e complexidade do cargo ou emprego;

IX- Vencimento ou Salario: a retribui¢do pecuniaria basi
fixada em lei, paga mensalmente ao servidor publico; ;

X - Remuneragio: o valor do vencimento ou do salario
acrescido das vantagens pecuniarias, incorporadas ou nio, a que o servidor publico tem
direito; M '

XI- Grau o valor indicativo de cada posigio d¢ vencimento ou
salario em que o servidor publico efetivo se enq ivel\a que pertende,

uadre pa cljssee n
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XII- Nivel: o indicativo de cada posigdo de vencimento ou
salario em que o servidor publico efetivo se enquadre na classe a que pertence.
identificado por algarismos romanos;

XIH - Classe: o conjunto de cargos e empregos publicos
vinculados a uma mesma tabela de vencimento ou salario, com atribuigdes semelhantes e
substancialmente idénticas quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio, identificada por algarismos romanos;

X1V - Carreira: a evolugdo funcional do servidor publico efetivo
por meio de progressio vertical e horizontal;

XV - Evolugio Funcional: a mobilidade do servidor publico
efetivo para nivel e grau imediatamente superior na respectiva classe, mediante o
preenchimento de requisitos;

XVI - Quadro Geral: o conjunto de cargos ou empregos publicos
integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e suas Autarquias, composto
dos quadros de pessoal permanente, em comissdo e em extingdo;

XVII - Padrio de Vencimento ou Salario: o indicativo do valor do
vencimento ou salario pago ao servidor publico de acordo com o grau, nivel e classe a que
pertence.

SECAO I
Do Quadro de Pessoal

Art. 3° O Quadro Geral de Cargos e Empregos Publicos do Poder !
Executivo do Municipio de Mogi das Cruzes e suas Autarquias fica constituido na forma / |
desta lei complementar e compreende:

,[

[ - Quadro Permanente, constante do Anexo I, composto do
cargos de provimento efetivo, '

il — Quadro Complementar, constante do Anexo 11, composto de
empregos publicos, com as novas denominagdes e a serem transformados em cargoside
provimento efetivo na vacancia;

J} @l I — Quadro dos Cargos e Empregos Publico§ de Provimen

/ tivo, constante do Anexo 11, destinados a extmqao na vak\an

§% Q ﬁﬁ X /j | }/ Q
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IV- Quadro dos Cargos e Empregos Publicos Extintos, constantes
do Anexo IV;

V- Quadro das Atribuigdes dos Cargos e Empregos Publicos, e as
exigéncias de habilitagio para ingresso mediante concurso publico, constantes dos
Anexos V, V-A ¢ V-B as quais poderdo ser atualizadas por decreto.

Pardgrafo tnico. Os atuais cargos e empregos publicos de
provimento efetivo, constantes dos Anexos I e Il relacionados na “situa¢io atual” ficam
com a nomenclatura alterada para “situagdo nova’.

Art. 4° O Quadro Permanente e o Quadro Complementar do Poder
Executivo e suas Autarquias ficam constituidos de 4 {(quatro} Classes com as seguintes
especificagdes:

I- Classe 1 — servicos auxiliares - constituida por ocupantes de
cargos de provimento efetivo e empregos publicos que executam servigos de suporte
administrativos e operacionais da administragdo municipal, para cujo desempenho ¢
exigido o grau de instrugdo de ensino fundamental, equivalente ao antigo 1° Grau, com
habilitacdo nas areas definidas em edrtal de concurso publico, constituidos por dots niveis
com doze referéncias cada;

I1- Classe I ~ suporte administrativo e operacional -
constituida por ocupantes de cargos de provimento efetivo e empregos publicos que
executam procedimentos administrativos e operacionais inerentes & gestdo municipal,
para cujo desempenho é exigido o grau de instrugio de ensino médio, com habilitagdo nas
areas definidas em edital de concurso publico, observados os requisitos legais
constituidos por dois niveis com doze referénctas cada;, /

IIl - Classe HI - suporte técnico auxiliar - constituida por
ocupantes de cargos de provimento efetivo e empregos publicos que executam
procedimentos administrativos e operacionais inerentes a gestdo municipal, para cujo
desempenho € exigido o grau de instru¢do de ensino médio técnico ou profissionalizante/*
reconhecido pelo Ministério da Educagio - MEC, observados os requisitos legais, com

habilitago nas areas definidas em edital de concurso publico e registro no conselho de
classe ou outro oOrgdo de fiscalizagdo do exercicio profissional, quando houver
constituidos por dois niveis com doze referéncias cada;

IV - Classe 1V — suporte técnico de nivel superior — constituida
jas atribui¢des
, a elaboragao,

por ocupantes de cargos de provimento efetivo e empregos puiblicos
@,\cnvolvem analise e diagnostico das demandas ambientais € da comunidad

\ execugdo, acompanhamento, avaliagdo e revisdo de programgs, glanos, projetos e agdes
\rj ’ P abilizar as diretrizes do gestor municipal no apeidime \0 ssas demandas, sendo
/ ;'f 1 '\ | .’ta
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exigido o grau de instrugdo de nivel universitario reconhecido pelo Ministério da
Educagido e registro no Conselho de Classe ou outro érgio de fiscalizagdo do exercicio
profissional, quando houver, constituidos por dois niveis com doze referéncias cada.

§1° Os cargos de provimento efetivo e empregos publicos que
compdem cada uma das Classes previstas no capuf deste artigo, estdo organizados no
Anexo V1 desta lei complementar.

§2° O ingresso no cargo de provimento efetivo se dara no nivel
e grau inicial da respectiva Classe, conforme requisitos estabelecidos no Anexo V -
Quadro de Atribui¢des e Habilitagdo, definidos em edital de concurso publico.

CAﬁjULOII
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 3 A evolugido funcional na classe a que pertence o servidor
publico efetivo, consiste na mobilidade de nivel e de grau, mediante Progresséo

Horizontal e Vertical.

Paragrafo tinico. Nio tera direito a Evolugdo Funcional o servidor

publico efetivo que:

Y I- ndo tenha concluido o estagio probatorio;

H - tenha sofrido penalidade de suspensdo, por processo
disciplindr ou sindicdncia, no periodo aquisitivo da evolugdo funcional;
Il - esteja em gozo de licenga sem vencimentos.

SECAO | i
Da Progressio Horizontal /

/ Art. 6° A Progressdo Horizontal consiste na mobilidade do g
serv1d0r publico efetivo de um grau para o imediatamente superior dentro do mesmo nivel/|
e classe mediante a avaliagio de desempenho, respeitando o intersticio minimo de 3 (trés;
anos.

Art. 7° A Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e a

valorizagdo do servidor publico efetivo. M é

e

regulamento, devendo contemplar no minimo, 0s SG;,LIIIIIGS\fa'[OﬁiS funcidnais:
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I[-  postura profissional,

I - relacionamento profissional;

IV - responsabilidade:

YV - observincia de normas e procedimentos de servigo:
VI- aproveitamento do trabalho;

VII - disponibilidade e participagio na area de trabalho:
VIII - utilizacdo de recursos materiais;

IX - conhecimento do trabalho;

X -  qualidade do trabalho;

XI- rendimento do trabalho;

XII - evolugio dos conhecimentos teoricos e praticos;
X1 - iniciativa.

SECAO 11
Da Progressio Vertical

Art. 9° A Progressdo Vertical consiste na mobilidade do servidor
publico efetivo de um nivel para outro imediatamente superior dentro da mesma classe a
que pertence, decorrente da conclusdo de cursos de formagdo, observados os seguintes
CTitérios:

I- classe com requisito de ensino fundamental — progressdo para
o Nivel 1T da mesma classe de cargos efetivos e empregos publicos a que pertence, por ter
concluido o curso de formagio no ensino médio.

Il - classe com requisito de ensino médio — progressdo para o
Nivel Il da mesma classe de cargos efetivos e empregos publicos a que pertence, por ter
concluido o curso de formagao no ensino superior.

[11- classe com requisito de ensino medio tecnico ou
profissionalizante — progress3o para o Nivel 11 da mesma classe de cargos efetivos e
empregos publicos a que pertence, por ter concluido o curso de formagdo no ensino
superior.

IV - classe com requisito de formagdo no ensino superior -
progressio para o Nivel 11 da mesma classe de cargos efetivos e empregos publicos a qu
pertence, por ter concluido curso de pos-graduagdo lato sensu ou stricto senst

reconhecido pelo MEC, na sua area de atuagao. W é

§ 1" As progressdes previstas neste artigo erdo efetivadas
mediante requerimento do servidor publico efetivo, devidamente ifstruido, co |
apresentacao do respectivo diploma ou certificado, n(\ YZOS especificados em
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§ 2° Deferida a respectiva progressio, o servidor publico efetivo
sera posicionado no novo nivel, mantendo-se o mesmo grau do nivel anterior.

Art. 10. O curso de pos-graduacio de que trata o inciso IV, do
artigo 9° desta lei complementar, devera ter relagdo direta com as atribuigdes
desenvolvidas pelo servidor publico efetivo e serem ministrados por entidades legalmente
habilitadas, com registro no orgio de educagdo competente.

Art. 11. Para efeito das progressdes de que trata o inciso 1V, do
artigo 9°, desta lei complementar, os diplomas e certificados serdo considerados uma
Gnica vez.

Art. 12. Nio serdo considerados para fins de progressdo 0s cursos
de formacdo inerentes ao ensino fundamental, médio e superior quando exigidos como
pré-requisitos para o provimento do cargo ou emprego ocupado pelo servidor publico
efetivo.

Art. 13. Excepcionalmente no primeiro processo de progressio
vertical, serfio considerados para fins de cumprimento dos requisitos exigidos no artigo 9°

desta lei complementar:

I — independentemente da época em que forem concluidos:

a) para os cargos de nivel superior: os cursos de pos-graduagao /aro
sensu ou stricto sensu, voltados para a area de atuagio;

b) para cargos e empregos de nivel médio: os cursos de nivel

Superior;
J , ,
- ¢) para cargos e empregos de nivel fundamental: os cursos de nivel
o méedio,
\V
- II — os cursos vinculados 4 area de atuagdo, desde que apresentados |
~ os respectivos certificados de conclusio, com a indicag@o das horas de curso concluidas. i

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE QUAL[FICACAO PROFISSIONAL
E FORMACAQ CONTINUA
Art. 14. Fica criado o Programa de Qualificacdo Profissional

Formacdio Continua dos Servidores Publicos Efetivos do Poder Executivo e suis
utarquias, cujas acdes deverdo ser articuladas como plar?cjam\ento inst tuc1ona] e co
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os critérios de avaliagio de desempenho, definido no Capitulo 11, Segdo 1, desta lei
complementar, obedecendo aos seguintes objetivos:

I — conscientizar o servidor para a compreensio e assungdo do seu
papel social, enquanto sujeito do processo de construgdo de metas institucionais ¢ da
construgdo do planejado;

11 — promover e incentivar a integragio dos servidores no processo
de educagao formal;

H1 — promover a formagdo continua para preparar os servidores
para o desenvolvimento na carreira, capacitando-os profissionalmente para o exercicio
eficaz de suas tarefas individuais no contexto da fungdo social coletiva da unidade de
trabalho a que pertenga, contribuindo para a superagdo da alienagdo funcional,

IV — preparar os servidores para uma gestdo voltada para a
qualidade e eficiéncia na satisfagiio das necessidades coletivas.

Art. 15. Serdo quatro os tipos de qualificagio e formagao:

I — de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento;

I1 — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, proporcionando sua relag@o entre os servidores dos demais setores €
por meio de informagdes sobre a organizagio e o funcionamento do 6rgao a que pertenga;

III — de aperfeicoamento, por meio de cursos, objetivando dotar o
servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribuigdes que desempenha,
mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais
complexas;

IV — de atualizagdo, para refor¢o do contendo de diretrizes
normas relativas a atuagdo profissional.

Art. 16. As chefias de todos os niveis hierarquicos devergo
participar do Programa de Qualificagdo Profissional e Formagao Continua: //)M

1 — identificando e analisando, no ambito de cada orgio,
nece551dades de formagio continua e propondo medidas ne(sgessanas ao atendimento d

cxas 1dent1ﬁcadas e a execugdo dos program@ostos\ )
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IT - sugerindo temas para os cursos de qualificagdo profissional,

I - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas
¢ tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem. nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

IV — desempenhando, dentro dos programas de qualificagdo ou de
formacdo continua aprovados, atividades de instrutor;

V — submetendo-se a programas de qualificacdo e ou de formagio
continua relacionados as suas atribuigdes.

Art. 17. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera com seus subordinados atividades de formagdo continua, em consonancia
com o programa de qualificacdo estabelecido pela Administragéo, por meio de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

I1 — divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ac
trabatho e orienta¢do quanto ao seu cumprimento e discussdo;

T — discussio dos programas de trabaltho do orgdo que chefia e de
sua contribui¢do para o sistema administrativo;

1V — utilizagdo de outros métodos de formagao continua, adequados
a cada caso.

Art. 18. O Programa de Qualificagdo Profissional ¢ Formacao
Continua dos Servidores sera desenvolvido por intermédio da Secretaria Municipal de
Gestédo, de forma direta ou por meio de parcerias com instituigdes externas, publicas o
privadas, ou com outros 6rgdos do Municipio de Mogi das Cruzes.

Paragrafo #inice. E assegurada ao servidor, por iniciativa propia, a
participa¢do em cursos de qualificagiio profissional e formagio continua, dentro da sua
area de atuacio, observada a conveniéncia e a necessidade do servigo. %Mf

Art. 19. Desde que haja interesse da Administragdo Municipal, os
servidores ocupantes dos cargos ¢ empregos regidos por esta lei complementar poderdo
exercer parcialmente a sua jornada de trabalho em attvidades de qualificaqdio profissional G
e de formacdo continua, realizando atividades técnicas, adminii\trativas de monitoxia,

ando aulas e palestras ou atuando como instrutores téchico§ na sua arga.

/ /@\ £ ¥




3

RN
RN :
NN
BANDE/R s NTES GENSMER

s

A
&

MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES

LEI COMPLEMENTAR N 83/201t - FLS. 10

Paragrafo unico: Cabera a Administragdo Municipal, se for o
caso, a prévia capacitagio pedagogica dos servidores que se dispuserem as atividades
previstas no caput deste artigo, podendo adotar-se processos seletivos nos casos em gue
houver mais de um interessado na atividade.

Art. 20. A critério da Administragdo Municipal, tendo em vista o
planejamento institucional e a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor
abrangido por esta lei complementar afastamento para participagdo em estagios
profissionais, visitas técnicas, congressos, seminarios, atividades diversas de capacitagdo,
cursos profissionalizantes e de educag¢do formal basica ou superior, nesta inclutda a pos-
graduagio, desde que atendidos os requisitos contidos na regulamentagdo do Programa de
Capacitagdo e Formagdo Continua, previsto nesta let complementar.

CAPITULO IV _
DA REMUNERACAO

Art. 21. Os padrdes de vencimentos e salarios, obedecerdo aos
valores fixados nas tabelas que constituem o Anexos VII e VIH da presente le
complementar, de acordo com a jornada semanal de trabatho cumprida pelos servidores
publicos.

CAPITULO V
PO ENQUADRAMENTO

Art. 22. Os servidores publicos efetivos serdo enquadrados no
grau da classe a que pertencem, na seguinte conformidade:

I- A partir de 3 (trés) até 6 (seis) anos, grau B;

II-  Acima de 6 (seis) at€ 9 (nove) anos, grau C,;

Il - Acima de 9 (nove) até 12 (doze) anos, grau D,

IV- Acima de 12 (doze) até 15 (quinze) anos, grau E;

V-  Acimade 15 (quinze) até 18 (dezoito) anos, grau F;
V1- Acima de 18 (dezoito) até 21 (vinte e um) anos, grau G;
VII - Acima de 21 (vinte e um) até 24 (vinte ¢ quatro) anos,

VIII - Acima de 24 (vinte e quatro) até 27 (vinte e sete) anos, grau

I;
IX - Acimade 27 (vinte e sete) anos, grau J. ﬂVVI

Art. 23. No enquadramento inicial no grau dg classe a qu
pertence o servidor, serfio consideradas as suspensbes eias penalidad¢s efetivament
/apligadas, bem como, as auséncias ao servigo, inclusive as faltay abonadas e as licengas

A 7 ,}/ /o
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por motivo de tratamento de saude, no total igual ou superior a 90 (noventa) dias, no
periodo de 3 (trés) anos imediatamente anterior a vigéncia desta lei complementar.

Paragrafo anico: O servidor que se encontrar na situagdo prevista
no caput, sera enquadrado na letra imediatamente anterior do grau a que teria direito.

Art. 24. Os enquadramentos serao  efetuados por ato
administrativo proprio.

Art. 25, As regras de enquadramento previstas no artigo 23 desta
lei complementar aplicam-se, no que couber, aos atuais inativos e pensionistas alcangados
pelo artigo 7° da Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003,

CAPITULO VI '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Fica criada a Comissdo de Gestio do Plano de Carreira,
Remuneragdo ¢ Programa de Qualificagdo Profissional e Formagdo Continua dos
Servidores Pablicos do Municipio de Mogi das Cruzes e suas Autarquias, instituido pela
presente lei complementar, com a finalidade de orientar sua implantagéo,
operacionaliza¢do e revisdo, a ser integrada por, no minimo, 06 (seis) servidores publicos
efetivos, a saber:

I- umrepresentante do Gabinete do Prefeito;

II - um representante da Secretaria de Finangas;

1H - um representante da Secretaria de Gestao Publica;

IV - um representante da Secretaria de Assuntos Juridicos;

V - um representante do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos —
SEMAE:

VI- um representante do Instituto de Previdéncia Municipal -

IPREM.

Paragrafo unico. A Comissdo, a que se refere este artigo, devera/
proceder a gestdo plena do Plano de Carreira, Remuneragio e Programa de Qualificagaq,
Profissional e Formagdo Continua ¢ desenvolver suas atribuig¢des analisando e opinand
sobre eventuais pedidos relativos a direitos e obrigagdes dos servidores pablicos efetivos,
bem como sugestdes de alteragdes, especificamente quanto a esta lel complementar,

sempre que necessario. VL;
;\ /

Art. 27. O servidor que estiver designado ira subs ituicdo se
\!\‘\ (

ef‘elto a condicdo de substituto.

/ L} 495 /“i:._,..

Qoxdrado de acordo com o cargo ou emprego de origem, naﬁ\e cqnsiderango para es
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Art. 28. Aos integrantes dos Quadros do Magistério ¢ da
Secretaria de Seguranga, aplicam-se as regras de evolugdo funcional do Programa de
Qualificagdo Profissional e Formagdo Continua, definidas em legislagdo especifica.

Art. 29. Os dispositivos desta lei complementar aplicam-se, no
que couber, aos servidores efetivos da Camara Municipal de Mogi das Cruzes, por meio
de regulamentos proprios.

Art. 30. A Lei de Diretrizes Or¢amentarias definira as regras para
a revisdo anual das remunera¢des dos servidores do Poder Executivo e suas Autarquias,
na forma do inciso X, do artigo 37 da Constitui¢ao Federal, sem distingdo de indices,
extensivos aos proventos de inatividade e pensdes previstos no artigo 7°, da Emenda
Constitucional n° 41 de 19 de dezembro de 2003.

Art. 31. As despesas com a execugdo da presente lei
complementar correrdo por conta das dotagdes proprias do orgamento, das quais, para
atender sua eficacia e aplicagdo, poderdo ser alocadas e remanejadas mediante decreto do
Executivo, emitindo inclusive abertura de créditos adicionais, sem comprometer a
margem de suplementagio autorizada em let especifica.

Art. 32. Esta lei complementar entrard em vigor na data de sua
publicacio, produzindo efeitos, inclusive financeiros a partir de 1° de janeiro de 2011,
para a progressdo horizontal € 1° de janeiro de 2012, para a progressdo vertical.
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ANEXO IiI A LEI COMPLEMENTAR N2 83/2011

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EMPREGOS PUBLICOS DESTINADOS A EXTINGAO NA VACANCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES

Padrio de
.Nomenclatura Vencimento
e Saldrio
Analista de Sistemas Pleno 34
Apontador
Arquivista 5
Auxiliar de Enfermagem 17
Auxiliar de Servigos da Saude 6
Chefe de Almoxarifado e Pegas 40
Chefe de Servigos 40
Conferente de Materiais 16
Continuo ]
Digitador
Encarregado de Portaria 17
Escriturario Il 17
_Escriturério 1] 26
Fiscal de Servigos 26
Gerente de Departamento 44
Mecanico "B" 20
Mecanico "C" 23
Operador de Maquina Heliografica 6
Operador de Maquinas "B"
Programador de Qomputador Junior
Supernxisog Fiscal

5

!

A
——




ANEXO Il A LEI COMPLEMENTAR Ne 83/2011

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EMPREGOS PUBLICOS DESTINADOS A EXTINCAO NA VACANCIA

SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Escriturario "Ii" 17
Escriturario "NI" 26
Reparador de Hidrémgtros 11
Feitor /\ \ A 81‘"‘\

f‘ )




ANEXO IV A LEl COMPLEMENTAR N2 83/2011
QUADRO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOG!I DAS CRUZES

Padrio de
Quantidade Nomenclatura Vencimento

e Salario

1 Apontador 3

8 Auxiliar de Servigcos da Salide [

1 Calceteiro 2

1 Encarregado de Cemitério 17

1 Encarregado de Portaria 12

1 Engenheiro Mecanico 25

1 Mecénico "C" 14

2 Mecanico Diesel Pesado "A" 8

1 Operador de Maquinas "B" 13

2 Técnicg de Radiologia

1 Visitad*ra de Merenda Escolar

1,~ V|5|tad<*a Social




ANEXO IV A LEI COMPLEMENTAR N¢ 83/2011
QUADRO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrio de

Quantidade Nomenclatura Vencimento
e Salario

Reparador de Hidréometros 11

Digitador g

Opefador de Maquinas "B" 20

Feito\

1
2
1
2
N Esgot¥ir0
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ANEXO V-A A LEI COMPLEMENTAR N2 83/2011

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS DESTINADOS A EXTINCAQ NA VACANCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES

‘Nomenclatura

Apontador

Registrar a entrada e saida de documentos; triar documentos; distribuir
documentos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; arquivar documentos
conforme procedimentos; digitar planilhas e textos; preencher formularios;
verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; requisitar materiais; solicitar compra de materiais;
conferir material solicitado; registrar hora de inicio e término do servigo; recolher
cartBes de panto; controlar faltas e atrasos; solicitar justificativas de faltas e
atrasas; recother relatérios de horas extras; organizar e encaminhar
documentacdo. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Arquivista

Estudar as pecas que devem ser arguivadas, analisando o conteddo e valor das
mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arguiva-las; classificar
as pecas, agrupando-as e identificando-as por matéria, ordem alfabética,
cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localiza¢do e consulta; arquivar as
pecas de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocande-as em
armadrios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e
extravios; entregar as pecas que the sdo solicitadas, anotando destine, nome dos
solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo
por particulares, se¢cdes ou instituicBes; controlar a localizagdo das pegas
emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e tomando ocutras
providéncias oportunas, para evitar o extravio das mesmas; manter atualizados os
arquivos, complementando-0s e aperfeigoando o sisterna de classificacdo, consulta
e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio.

Auxiliar de Enfermagem

Integrar-se com a equipe de saide da unidade para a qual for designado. Participar
do planejamento, organizagao, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo dos
programas (acdes) de salde priorizados para a area de abrangéncia da unidade de
saude, regido e municipio. Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob a
supervisdo do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade e contribuir nas
atividades administrativas para um bom andamento da rotina da Unidade de
Salde.

Auxiliar de Servigos de Sadde

Desempenhar atividades de assisténcia médica em postos de salde da
municipalidade; prestar assisténcia ao paciente, atuando sob a supervisdo do
enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentagdao cirdrgica, posicionande de
forma adeqguada o paciente e o instrumental; organizar ambiente de trabalho; dar
continuidade aos plantdes; trabathar em conformidade com as boas praticas,
normas e procedimentos; realizar registros e elaborar relatérios técnicos;
comunicar-se com o paciente e com a equipe de sadde. Desempenhar outras
tarefas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

¢
/ /
j

Chefe de Almoxarif

Elaborar balancetes mensais de entradas e saidas de materiais; zelar pelo perfeito
acondicionamento dos produtos recebidos; {angar no sistema computacional as
caracteristicas totais da nota fiscal de entrada de produtos; receber as solicitacdes
de produtos para consumo interno das Secretarias, providenciando sua entrega;
acompanhar com base em estatisticas, a ser elabarada pela unidade de controle
computacional comunicando a Secretaria costumeiramente consumidora do
produto sobre as necessidades de novos pedidos de compras; manter sob sua
guarda todas as notas fiscais de entrada de produtos; comunicar a Secretaria
Municipal de Financas sobre a chegatda dos prbgutos, bem comao gualquer
irregularidade no fornecimentgverificar o recdbimento de produtcs a mengr que
a quantidade constante no gocumento fiscal hem como o fornecimentd pafdjal de

quatquer solicitacdo de malerial de consun lsponiv:ﬁ%o com anugngiddo

)

Secretario interessado. Dese as tarefas cqrrelatds e afins. !
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Chefe de Servicos

2
Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forga de lei; manter a sistematica de trabalhos da pasta a que
esta subordinado, buscando o melhor aproveitamento dos servidores na prestacio
do servico publico; chefiar, dirigir e controlar os trabalhos que |he sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; controlar o suprimento de materiais
necessarios para os servicos da divisdo; determinar a distribui¢cdo de processos e
tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fie} observancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclusao; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus chefiados; fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no
servigo; propor ao superior imediato as medidas que considerarem necessérias ao
aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servigos; prestar ao superior imediato
informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos que devam ser cbjeto de
consideracdo superior; proferir despachos interlocutdérios em processos atinentes
a assuntos de sua competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de
suas atribuicfes; assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas
subunidades que dirigem, encaminhando-os a apreciacdo de seus superiores
imediatos; responder diretamente ao Prefeito quando solicitado for, de forma
interlocutoria ou através de relatorio. Executar outras tarefas correlatas que ihe
forem determinadas.

Conferente de Materiais

Fiscalizar entrada de material; contar unidades de material; conferir tipo de
material; realizar inspecdo visual do material; contar volume de material; destinar
material as secretarias; organizar documentag¢do do material; encaminhar e
arquivar documentacdo do material; requisitar material; fazer o langcamento de
entrada e saida e controlar estoque. Executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior.

Continuoc

Executar servicos internos e externos, entregando documentos, mensagens ou
pequenos volumes da Prefeitura junto as reparti¢Bes publicas, empresa e
residéncias pré determinadas, para cumprir regulamentos e outras disposigdes;
efetuar pequenas compras e pagamentos de contas, para a Prefeitura, dirigindo-se
aos locais determinados, para atender as necessidades da reparticdo; auxiliar nos
servigos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e
preparando etiquetas, para facititar o andamento dos servigos administrativos;
encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura, acompanhando-os ou
prestando-ihes informacg&es necessarias para atender as solicitag8es dos mesmas;
anotar recados ou telefonemas, registrando-os em formuldrios apropriados, para
possibilitar comunicagdes posteriores aos interessados; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execucdo do
servigo; coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques ou
requisi¢es. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Digitador

/

Auxiliar na codificagdo dos programas de entrada de dados; converter documentos
em forma aceita pelo computador, através do uso de maquinas de teclados, tais
como: perfuradoras, verificadoras ou dispositivos diretos de entrada de dados;
digitar e verificar resultados de acordo com sua experiéncia e normas fornecidas.
Executar tarefas correlatas e afins.

//

Encarpegado de Portaria

Controlar acesso de pessoas; rondar as dependéncias do local de trabalho; ligar e
desligar sistemas de iluminacdo; observar a marcag¢do de ponto no relogio;
solicitar reparos; identificar pessoas; encaminhar pessoas; acompanhar o visitante;
controlar a movimentagao interna das pessoas; auxiliar idosos, deficientes fisicos e
demais pessoas necessitadas. Desempenhar tarefas correlatas e afins.

Escriturario “1I"

/
-

Atender o publico em geral, prestando informacdes diversas,mantendo-se
constantemente atualizado acerca das normas e procedimentos da Prefeitura,
executar atividades de consulta e entrada de dados, utilizando-se de maquinas d
calcular, microcomputador e terminais; redigir correspondéncia de natureza {
simples; receber e encamirhar documentos em transito; classificar e arquivar

documentos, formularios, listagens, comunicados, relatérios, observando prazfs de
vigéncia; zelar pela conservacdo dos bens mdveis uipamentos utilizad
Executar outras tarefas correlatas que the forem detdrminadas pelo superi A0

N




Escriturario "Ii"

Atender o publico em geral, prestando informagdes diversas, mantendo-se
constantemente atualizado acerca das normas e procedimentos da Prefeitura,
executar atividades de consulta e entrada de dados, utilizando-se de maquinas de
calcular, microcomputador e terminais; redigir correspondéncia de natureza
simples; receber e encaminhar documentos em transito; classificar e arquivar
documentos, formuldrios,listagens, comunicados, relatdrios, observando prazos de
vigéncia; zelar pela conservacio dos bens mdveis e equipamentos utilizados.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior.

Fiscal de Servigos

Fiscalizar o cumprimento das normas quanto a limpeza de parques, pragas, jardins
e logradouros pubiicos, tendo em vista a estética e a preservagdc do ambiente
natural; inspecionar periodicamente a limpeza de bueiros e valas e do servigo de
coleta de lixo do municipio. Executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior.

Gerente de Departamento

Gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelas suas respectivas
subunidades; prestar informac¢des em processos atinentes a assuntos de
competéncia das subunidades que dirigem; sugerir e propor ao seu superior
imediato, as providéncias que julgar necessarias para o bom andamento dos
servigos sob sua responsabifidade; propor ao Secretario, quando o fato ocorrido
exigir a instauracao de sindicancias ou inquéritos administrativos; prestar ao
secretario, informacoes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de
discussdo ou que devam subir a consideragao superior; premover reuniges
periddicas. Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem solicitadas.

Mecanico "B"

Executar tarefas relativas a conservagdo e ao reparo de veicutos automotores em
geral (gasolina, alcool, diesel e GNV); verificar e reparar defeitos; tubrificar partes
especiais do veiculo; usar corretamente e responsabilizar-se pela guarda e
conservacao das ferramentas e instrumentos de trabatho, tais como: alicates,
chaves, martelos, lima, pagquimetros, micrémetros, voltimetros e outros. Executar
outras tarefas correlatas.

Mecéanico "C"

Executar tarefas mais complexas relativas a conservagdo e ao reparo de veiculos
automotores em geral (gasolina, alcool, diesel e GNV); examinar veiculos para
verificar e reparar defeitos; lubrificar partes especiais do veiculo; usar
corretamente e responsabilizar-se pela guarda e conservagdo das ferramentas e
instrumentos de trabalho, tais como: alicates, chaves, martelos, lima, paguimetros,
micrémetros, voltimetros e outros. Executar outras tarefas correlatas que the
forem determinadas pelo seu superior imediato.

QOperador de Maquina Heliografica

Operar maquinas copiadoras, através de pressdo sobre teclas e alavancas de
acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir desenhos, tabelas, documentos e
outros impressos; abastecer a maquina, colocando no local apropriade o material
necessario para iniciar as operacGes; fazer os ajustes necessarios para obter uma
reproducio perfeita e na quantidade desejada; operar a maquina pressionando
teclas e acionando alavancas, para reproduzir as cépias; efetuar a limpeza
periodica da maqguina, lubrificando-a e abastecendo-a com elementos quimicos
adequados, para manté-las em perfeitas condigbes de uso; controlar servi¢os de
tiragem de copias, conferindo os pedidos de reprodugio e as quantidades
solicitadas, para despachaé-las, apds a conclusdo dos mesmos.

% /

Programador ge Computador Junior

7

Traduzir na linguagem do computador os servicos desenvolvidos pelo analista de
sistemas; desenvolver trabalhos de montagem, depuragdo e testes de programas;
executar servicos de manutengdo em programas ja desenvolvidos; estabefecer
padrdes e métodos para organizacgdo, codificacdo e teste de programas. Executar
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pele Chefe do CPD.

/’\

maguinas. Executar outras tarefas correlatas qu
iof | '}nediato

QOperar moto niveladora, pa carregadeira, retro escavadeira, trator de esteira e

- trator de pneu; executar os preparativos para o funcionamento da maguina;

- executar manutencio e lubrificagdo; ter conhecimento pratico de operagio e
{p;rador de& Mdquinas "B" manutencao de maquina, procedimentos de segurancga, funcionamento basico do
\ motores, diregdo, freios e preus, zelar pelo abastecimento e conservagao‘dai\

hd forem determinadas \

\
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Supervisor Fiscal

4
Executar a politica fiscal e financeira do Municipio; elaborar o Plano Plurianual, a
Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e a Lei Orgamentdria Anual, de acordo com as
determinacdes legais e com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governe;
acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria; cadastrar, langar e arrecadar as
receitas municipais; receber, pagar, guardar e movimentar os numerarios e outros
valores do Municipio; processar as despesas, manter o registro e os controles
contabeis da administracdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;
preparar os balancetes, balango geral e prestacdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo; proceder aos
pagamentos das despesas, mediante as assinaturas do Prefeito, do Secretério de
Financas e do Diretor do Departamento de Or¢amente e Contabilidade. Distyibuir
as tarefas afetas a pasta pelas diferentes subunidades, delas colhendo\os /
resultados para subsidiar o Prefeito.
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ANEXO V-A A LEl COMPLEMENTAR N¢ 83/2011

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS DESTINADOS A EXTINCAO NA VACANCIA

SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Digitador

Auxiliar na codificacdo dos programas de entrada de dados; converter documentos
em forma aceita pelo computador, através do uso de maquinas de teclados, tais
como: perfuradoras, verificadoras ou dispositivos diretos de entrada de dados;
digitar e verificar resultados de acordo com sua experiéncia e normas fornecidas.
Executar tarefas correfatas e afins.

Escriturario "II"

Atender o publico em geral, prestando informagdes diversas,mantendo-se
constantemente atualizado acerca das normas e procedimentos da Prefeitura,
executar atividades de consulta e entrada de dados, utilizando-se de magquinas de
calcular, microcomputador e terminais; redigir caorrespondéncia de natureza
simples; receber e encaminhar documentos em transito; classificar e arquivar
documentos, formuldrios,listagens, comunicados, relatdrios, observanda prazos de
vigéncia; zelar pela conservagdo dos bens mdveis e equipamentos utilizados.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior.

Escriturario "11"

Atender o publico em geral, prestando informag&es diversas, mantendo-se
constantemente atualizado acerca das normas e procedimentos da Prefeitura,
executar atividades de consulta e entrada de dados, utilizando-se de mdquinas de
calcular, microcomputador e terminais; redigir correspondéncia de natureza
simples; receber e encaminhar documentos em transito; classificar e arquivar
documentos, formularios listagens, comunicados, relatérios, observando prazos de
vigéncia; zelar pela conservagdo dos bens maéveis e equipamentos utilizados.
Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior.

Esgoteiro

Desobstruir redes e ligagBes de esgoto; limpar pogos de visitas e caixas de
inspecdo. Exercer outras atividades correlatas ¢ afins.

Feitor

Organizar as equipes de manutencdo de agua/esgoto, fazendo um controle
efetivo sobre elas.

Operador de Maguinas "B"

Operar mato niveladora, pa carregadeira, retro escavadeira, trator de
esteira e trator de pneu; executar os preparativos para o funcionamento da
maquina; executar manutencdo e lubrificagdo; ter conhecimento pratico de
operacio e manutengdo de maquina, procedimentos de seguranga,
funcionamento basico de motores, diregdo, freios e pneus; zelar pelo
abastecimento e conservacgdo das maquinas. Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Repara?de\l—lid fmetros

Avaliar o funcionamento do medidor; detectar fraudes no medidor; re?\arar
. . - .. P
eventuais defeitos e problemas no medidor. Exercer outras atividades

-

correlatas e afins. /
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