PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histdria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 1192

Institui o plano de carreira dos cargos de
Auxiliar Administrativo, Auxiliar de
Enfermagem e de Técnico de Enfermagem,
reorganiza a carreira de Assistente-Técnico de
Gestao, e da outras providéncias.

Proc. n.2 13625/2025-39

KAYO AMADO, Prefeito do Municipio de Sdo Vicente, usando das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Cdmara Municipal decreta e ele sanciona e promulga
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 Os cargos isolados de Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Enfermagem e
de Técnico de Enfermagem passam a ser organizados em carreiras na forma desta Lei
Complementar, que dispde, ainda, sobre a reorganizacdo da carreira de Assistente-Técnico de
Gestao.

Art. 22 As carreiras organizadas por esta Lei Complementar sdo divididas em
niveis, tendo sua ascens3ao condicionada a aprova¢do em processo seletivo de promoc¢ao
interna.

§ 12 A promocgdo no nivel subsequente acarretara a progressao das referéncias e
acumulo das atribuicdes, em todos os casos, sem alteracdo do grau, conforme Anexos | a IV
desta Lei Complementar.

§ 22 Atendidos os critérios desta Lei Complementar, a promogao do servidor terd
seus efeitos gerados a partir da data de sua publicacao.

CAPITULO II
DO PROCESSO DE PROMOCAO

Art. 32 S3o requisitos para a promogao:

| - ser estavel;

Il - ter cumprido, no minimo, 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no nivel que se
encontra;

Il - atender aos critérios de escolaridade e qualificacdo, nos termos dos Anexos
| a IV desta Lei Complementar;

IV - ndo ter sofrido sancdo disciplinar superior a adverténcia nos ultimos 2 (dois)
anos.
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Art. 42 Os critérios para classificagdo dos candidatos a promogao obedecerdo a
seguinte ordem de prioridade:

| - pontuagdo em prova de questdes objetivas;

Il - apresentacdo de diplomas de nivel superior ou de pds-graduacdo na drea
de atuacdo profissional, na forma que dispuser o Decreto regulamentar, reconhecidos pelo
Ministério da Educacdo, apresentados além do requisito minimo obrigatério para provimento

do nivel;

[l - maior tempo de efetivo exercicio no Municipio;

IV - cursos previamente validados pela Administracao;

V - menor quantidade de faltas injustificadas nos ultimos 24 (vinte e quatro)
meses.

§ 12 Serdo liminarmente desclassificados do processo de promogdo os
candidatos que nao obtiveram, ao menos, 50% (cinquenta por cento) da pontuagdo prevista
para a hipétese do inciso .

§ 29 Para fins do inciso Il, na auséncia de Decreto regulamentar, serdo aceitos
para fins de pontuacdo quaisquer cursos de nivel superior ou de pds-graduacao.

§ 32 O efetivo exercicio de que trata o inciso lll considerard a somatdria dos
periodos, continuos ou nao, dos cargos de provimento efetivo ocupados pelo candidato a
promog¢ado na Administragdo vicentina.

§ 49 Os cursos dispostos no inciso IV deverdo ser previamente estabelecidos em
Decreto do Executivo, divulgado com, ao menos, 2 (dois) anos de antecedéncia do processo de
promocgao, a fim de que sejam considerados critérios pontuaveis no certame.

Art. 52 Para fins do processo de promocao, serdo publicadas pela Administragao:

| - o total de vagas do efetivo atual;

Il - o quantitativo de ocupantes de cada cargo da carreira;

Il - a quantidade de vagas de promocao ofertadas em cada um dos niveis.

Pardgrafo Unico. Para fins do inciso Ill, a Administracdo considerard a
disponibilidade orgcamentaria do Municipio.

CAPITULO 1l
DA CARREIRA DE ASSISTENTE-TECNICO DE GESTAO

Art. 62 Fica reorganizada, nos termos desta Lei Complementar, junto ao Quadro

Permanente da Administracdo Direta do Municipio, a carreira de Assistente-Técnico de Gestdo,
de carater transversal, responsavel pela instrucdo e eficiéncia dos processos administrativos e
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a integracdo das operacdes de gestdo publica entre diferentes setores da Prefeitura, a partir da
redenominacgdo do cargo de Assistente Administrativo.

Art. 72 O ingresso na carreira de Assistente-Técnico de Gestao se darda mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, exigido como formagdo minima o certificado
de conclusao do nivel médio.

Art. 82 As referéncias e quantidades do cargo de de Assistente-Técnico de Gestao
estdo definidos no Anexo V desta Lei Complementar, que modifica, na forma que especifica, o
Anexo | - Quadro Geral de Cargos da Prefeitura - Quadro Permanente de Cargos de Provimento
Efetivo - Nome, Referéncia e Quantidade, da Lei Complementar n? 268, de 28 de dezembro de
1999.

Art. 92 As atribuicOes gerais do cargo de Assistente-Técnico de Gestdo sao
aquelas previstas no Anexo lll - Cargos de Provimento Efetivo - Nome, Descri¢do das Atividades
e Requisitos de Provimento, da Lei Complementar n? 268, de 28 de dezembro de 1999, ao cargo
de Assistente Administrativo, que passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“ASSISTENTE-TECNICO DE GESTAO

Sintese das Atividades: Coordenar e responder pela execucdo das atividades
administrativas de um componente organizacional da Prefeitura, de uma escola ou de uma
Secretaria, executando servicos de recebimento e digitacdo de documentos, e prestando todo
tipo de informacado pertinente. Responder por recebimentos e presta¢des de conta de sua area.
Executar servicos de caixa, recebimentos e pagamentos. Controlar a frequéncia dos servidores
sob sua responsabilidade. Zelar pelo uso e conservagao do patrimodnio e dos bens de sua
unidade. Supervisionar e executar atividades rotineiras de apoio administrativo de sua area,
procedendo segundo normas especificas ou de acordo com o seu préprio critério, agilizando o
fluxo de trabalhos administrativos. Prestar todo o tipo de orientacdo aos subordinados diretos,
recomendando formas de aperfeicoar o desenvolvimento do trabalho. Apoiar a execugao das
tarefas realizadas pelos técnicos, fiscais ou profissionais da sua area de atuacdo. Secretariar a
escola, mantendo as informacdes do corpo docente e discente devidamente atualizados.
Prestar informacgGes aos orgdos competentes sobre as atividades desenvolvidas. Executar
guaisquer outras atividades correlatas a sua funcao.

Requisito para provimento: Ensino médio completo.” (NR)

Art. 10. As atribuicGes especificas do cargo de Assistente-Técnico de Gestdo sdo
definidas também, nos termos da lei, pelo segmento de atua¢do na Administracdo Municipal,
observadas as competéncias de seu drgdo de lotacdo e o nivel de evolugdo na carreira.
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§ 12 Constituem atribuicdes especificas do Assistente-Técnico de Gestao quando
lotado em 6rgdos ou unidades centrais ou setoriais de apoio a gestdo publica com atribuicdes
para condugao de processos de compras e licitagdes:

| - realizar a cotagdo de pregos dos materiais requisitados pelos diversos érgaos
da Prefeitura;

Il - receber as solicitacdes de compras e providenciar os respectivos processos
licitatorios;

Il - efetivar a publicidade de editais ou outros instrumentos legais indispensaveis
as contratagGes publicas;

IV - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e demais normativas aplicavel as
contratacdes publicas;

V - analisar as propostas de fornecedores, emitindo os respectivos pareceres
necessarios ao fechamento da contratagdo;

§ 22 Constituem atribuicdes especificas do Assistente-Técnico de Gestao quando
lotado em 6rgdos ou unidades centrais ou setoriais de apoio a gestdo publica com atribuicbes
para conducdo de processos de gestdo de pessoas:

| - assegurar a exatidao dos dados de frequéncia de servidores para a folha de
pagamento;

Il - acompanhar o desenvolvimento de politicas e programas bem como das
normas relativas a gestdo de pessoas na Administracdo, orientando os servidores de sua
Secretaria na solucdo das duvidas e na correcao de fluxos e observancia de deveres;

Il - elaborar periodicamente relatérios e estudos na drea de atuagao, propondo
melhoria da qualidade das rotinas da area de recursos humanos de sua Pasta;

IV - zelar pela atualizacdo dos prontuarios dos servidores sob sua
responsabilidade;

V - executar as rotinas e procedimentos indispensaveis a admissdo, manutencao
e desligamento de servidores.

§ 32 As atribuicdes previstas neste artigo sdo exercidas cumulativamente as
atribuicdes gerais da carreira, e podem ser acumuladas entre si quando o servidor for lotado
em orgdo setorial de administracao e finangas da estrutura organizacional da Prefeitura.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11. Aplicam-se, subsidiariamente, as carreiras instituidas e reguladas por
esta Lei Complementar as disposicdes da Lei n2 1.780, de 6 de junho de 1978 - Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de S3o Vicente.

Pagina 4 de 14



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histdria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 1192

Art. 12. O edital do primeiro processo de promogado interna das carreiras de
Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Enfermagem e de Técnico de Enfermagem sera publicado
até 31 de dezembro de 2025, e possibilitard a promogao direta ao Nivel lll de cada carreira.

§ 12 Somente estardo aptos a progressao direta ao Nivel Ill o servidor que, na
data de publicacdo do edital, atender cumulativamente aos requisitos dos outros niveis.

§ 22 A quantidade de vagas ofertadas para o Nivel Ill de cada carreira nao
excederd ao total de 10% (dez por cento) do total de vagas ofertadas para o Nivel II.

§ 32 No primeiro processo de promocgao realizado em decorréncia desta Lei
Complementar, o servidor que cumprir com todos os requisitos, podera, concomitamente,
concorrer a promocao aos Niveis Il ou lll de sua carreira, sendo aproveitado ao Nivel Il apenas
na hipdtese de reprovacdo as vagas do Nivel lll.

§ 42 Ao primeiro processo de promogao realizado pela Administragdo, nao se
aplica o disposto nos §§ 12 e 39, do artigo 42, nem o disposto no inciso Il, do artigo 32, exceto
no que dispuser os §§ 19 e 32 deste artigo.

Art. 13. Ficam extintos, a partir da publicacdo desta Lei Complementar, os cargos
de:

| - Administrador de Cultura;

Il - Técnico de Cultura;

Il - Técnico de Compras;

IV - Técnico de Recursos Humanos.

§ 12 Nos termos do artigo 41, § 32, da Constituicao Federal, os servidores ativos
ocupantes dos cargos extintos pelos inciso Ill e IV do caput ficam aproveitados no nivel Il da
carreira de Assistente-Técnico de Gestdo reestruturado por esta Lei Complementar.

§ 22 Serd considerado, para fins de progressao funcional e promog¢do na carreira
de Assistente-Técnico de Gestdo, o tempo de efetivo exercicio na categoria atual, apurado até
a publicacdo desta Lei Complementar, dos atuais titulares de cargos de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, Técnico de Compras e Técnico de Recursos Humanos, desde que
estaveis.

Art. 14. O cargo de Técnico de Meio Ambiente fica destinado a extin¢do na
vacancia, na forma do Anexo Il - Quadro Geral de Cargos da Prefeitura - Quadro Complementar
Cargos Redenominados Destinados a Extincdo na Vacancia, da Lei Complementar n? 268, de 28
de dezembro de 1999.
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Art. 15. O inciso VII, do artigo 89, da Lei Complementar n2 1.131, de 10 de
novembro de 2023, passa a vigorar acrescido da seguinte alinea “d”:
“Art. 82...

VIl - ...

d) os processos de promogao nas carreiras constituidas por servidores do Quadro
Permanente.” (NR)

Art. 16. Aos servidores da area da Saude, submetidos ao regime de plantdo de
gue trata a Lei Complementar n2 440, de 26 de maio de 2004, ficam asseguradas 7 (sete) faltas
abonadas durante o ano.

Art. 17. O artigo 12 da Lei n2 1.815, de 10 de setembro de 1979, passa a vigorar
acrescido do seguinte paragrafo 49:
“Art. 12 ...

§ 42 N3o se aplica o disposto no inciso IV do caput deste artigo aos servidores da
area da Saude, submetidos ao regime de plantdao de que trata a Lei Complementar n2 440, de
26 de maio de 2004, aos quais sdo asseguradas 7 (sete) faltas abonadas durante o ano.” (NR)

Art. 18. O artigo 22 da Lei Complementar n? 440, de 26 de maio de 2004, passa a
vigorar com a seguinte alteracdao em seu caput e acrescido do seguinte paragrafo 42:

“Art. 22 Aos servidores submetidos ao regime de 12 (doze) horas de trabalho por
36 (trinta e seis) de descanso, nos termos desta Lei Complementar, fica concedida uma folga
mensal, a titulo de compensacdo da jornada mensal.

§ 492 N3o se aplica o disposto no § 32 deste artigo aos servidores que usufruirem
do beneficio da falta abonada disposto na Lei n? 1.815, de 10 de setembro de 1979.” (NR)

Art. 19. O artigo 12 da Lei Complementar n2 986, de 16 de marco de 2020, passa
a vigorar acrescido do seguinte inciso:
“Art. 19 ...

VI - Comissdo Permanente de Promocdo de Pessoal, constituida por 5 (cinco)
membros, sendo que dentre estes, 2 (dois) da Secretaria de Gestdo e 1 (um) indicado pelo
Prefeito, obrigatoriamente do Quadro de servidores efetivos, designados pelo Prefeito.” (NR)
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Art. 20. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrao
por conta de verbas préprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 21. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Sdo Vicente, Cidade Monumento da Histdria Patria, Cellula Mater da Nacionalidade,
em 15 de abril de 2025.

KAYO AMADO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DO QUADRO DA CARREIRA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo Ref. Requisitos Atribuigoes

Auxiliar M Nivel Superior nas areas de | | - efetuar as atribuigdes do Auxiliar Administrativo

Administrativo Administragdo (qualquer Nivel Ill, guando determinado por sua chefia;

- Nivel IV especialidade), Direito, Il - auxiliar a execugdo de atividades de controle
Comércio Exterior, interno e promocdo da integridade publica, bem
Contabilidade, Economia, como a promocdao da gestdo publica ética,
Gestdo (qualquer responsdvel e transparente, na Administracdo
especialidade), Logistica, Municipal;
Processos Gerenciais, lll - desempenhar atividades inerentes a garantia
Tecnologia da informacao da regularidade das sindicancias e dos processos
(qualquer especialidade). disciplinares;

IV - assistir o planejamento, implementacao,
execuc¢do, monitoramento e avaliacdo de projetos,
atividades e politicas publicas de seu érgao;

V - rever minutas de pareceres técnicos e de
normativos dos servidores de menor hiearquia em
sua unidade administrativa, propondo correcdes e
melhorias;

VI - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuigao.

Auxiliar K Nivel Médio | - efetuar as atribui¢cdes do Auxiliar Administrativo

Administrativo Nivel Il, qguando determinado por sua chefia;

- Nivel IlI Il - elaborar pareceres técnicos de gestdao quanto
ao desenvolvimento das atividades do seu
departamento;

[ll - propor continuamente melhorias nos fluxos e
procedimentos de seu departamento, buscando
maior eficiéncia das atividades desenvolvidas pelo
setor;

IV - escrever minutas de leis, decretos e demais
atos normativos, e submeté-las as chefias quando
solicitado ou quando identificar oportunidades de
melhorias para o andamento das atividades do
orgdo;

V - a busca da informatizacdo e automacdo da
gestdo em seu departamento, em todos os
processos;

VI - orientar os servidores de menor hierarquia em
sua unidade de atuacdo quanto as normas e fluxos
da Prefeitura;

VIl - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuicado.
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Auxiliar
Administrativo
- Nivel Il

I Nivel Médio

| - efetuar as atribui¢cdes do Auxiliar Administrativo
Nivel I, guando determinado por sua chefia;

Il - responder por recebimentos e prestacdes de
conta de sua area;

Il - elaborar tabelas, documentos e relatérios
referente ao desenvolvimento das atividades do
seu setor;

IV - orientar servidores menos experientes em sua
unidade de atuacdo ou cidaddos quanto as normas
da Prefeitura e quanto ao atendimento cordial aos
municipes;

V - auxiliar no planejamento das politicas publicas
implementadas por sua unidade administrativa;
VI - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuicao.

Auxiliar
Administrativo
- Nivel |

H Ensino Fundamental

As descritas no Anexo Ill da Lei Complementar n2
268, de 28 de dezembro de 1999, que institui o
Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura de Sao
Vicente.
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ANEXO Il

DO QUADRO DA CARREIRA DE ASSISTENTE-TECNICO DE GESTAO

Cargo Ref. Requisitos Atribuigoes
Assistente- M | Nivel Superior nas dreas | | - efetuar as atribuicGes do Assistente-Técnico de
Técnico de de Administracdo Gestdo Nivel I, guando determinado por sua chefia;
Gestdo - Nivel Il (qualquer Il - auxiliar a execucdo de atividades de controle
especialidade), Direito, interno e promocdo da integridade publica, bem
Comércio Exterior, como a promocdao da gestdo publica ética,
Contabilidade, responsdvel e transparente, na Administracdo
Economia, Gestao Municipal;
(qualquer lIl - desempenhar atividades inerentes a garantia da
especialidade), Logistica, | regularidade das sindicancias e dos processos
Processos Gerenciais, disciplinares;
Tecnologia da IV - assistir o planejamento, implementacao,
informacgdo (qualquer execu¢do, monitoramento e avaliagdo de projetos,
especialidade). atividades e politicas publicas de seu érgao;
V - rever minutas de pareceres técnicos, de
manifestacdes e de normativos dos servidores de
menor hiearquia em sua unidade administrativa,
propondo corre¢des e melhorias;
VIl - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuicdo.
Assistente- K | Nivel Médio | - efetuar as atribuicdes do Assistente-Técnico de
Técnico de Gestdo Nivel I, qguando determinado por sua chefia;

Gestdo - Nivel Il

Il - elaborar pareceres técnicos nos processos,
projetos e ag¢des desenvolvidas por sua unidade
administrativa;

[ll - propor continuamente melhorias nos fluxos e
procedimentos de seu departamento, buscando
maior eficiéncia das atividades desenvolvidas pelo
setor;

IV - escrever minutas de leis, decretos, editais e
demais atos normativos, e submeté-las as chefias
quando solicitado ou quando identificar
oportunidades de melhorias para o andamento das
atividades do 6rgao;

V - a busca da informatiza¢do e automacdo da gestao
em seu departamento, em todos 0s processos;

VI - orientar os servidores de menor hierarquia em
sua unidade de atua¢do ou cidaddos quanto as
normas e fluxos da Prefeitura;

VIl - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuicéo.
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Assistente-
Técnico de
Gestdo - Nivel |

I Nivel Médio

As descritas no Anexo Il da Lei Complementar n2
268, de 28 de dezembro de 1999, que institui o Plano
de Cargos e Carreiras da Prefeitura de Sao Vicente.
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ANEXO 11l

DO QUADRO DA CARREIRA DE AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Cargo Ref. Requisitos Atribuigoes
Auxiliar de M | Nivel Superior nas areas | - efetuar as atribuicdes do Auxiliar de Enfermagem
Enfermagem - de Administragao Nivel Il, qguando determinado por sua chefia;
Nivel llI Hospitalar, Biomedicina, Il - propor melhorias ao Enfermeiro quanto aos
Biologia, Ciéncias procedimentos de enfermagem em sua drea de
Bioldgicas, Enfermagem atuacao;
(qualquer especialidade), | Ill - auxiliar o Enfermeiro na coordenagdo da equipe
Farmdcia, Fisioterapia, e das rotinas de trabalho de sua unidade de saude;
Gestdo da Saude, IV - capacitar os servidores menos experientes em
Medicina (qualquer sua unidade de atuacdo em temas que tenha amplo
especialidade), Psicologia, | dominio e experiéncia, conforme solicitacdo e
Psicopedagogia, Saude supervisdo da sua chefia;
Publica, Servico Social. V - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuicado.
Auxiliar de K | Nivel Médio e habilitacdo | | - efetuar as atribuicées do Auxiliar de Enfermagem
Enfermagem - no COREN como Técnico Nivel I, qguando determinado por sua chefia;
Nivel Il de Enfermagem Il - realizar procedimentos endovenosos;
Il - auxiliar os Enfermeiros e Técnicos de
Enfermagem no planejamento e execu¢do das
atividades de enfermagem;
IV - orientar os servidores menos experientes em sua
unidade de atuagdo quanto as normas da Prefeitura,
ao atendimento cordial aos municipes e aos
procedimentos de saude aplicaveis;
V - exercer outras atividadec compativeis e
correlatas a sua atribuigao.
Auxiliar de J Nivel Médio e habilitacdo | As descritas no Anexo lll da Lei Complementar n2
Enfermagem - no COREN como Auxiliar 268, de 28 de dezembro de 1999, que institui o Plano
Nivel | de Enfermagem de Cargos e Carreiras da Prefeitura de S3o Vicente.
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ANEXO IV

DO QUADRO DA CARREIRA DE TECNICO DE ENFERMAGEM

Cargo Ref. Requisitos Atribuigoes

Técnico de M | Nivel Superior nas areas | - efetuar as atribui¢cdes do Técnico de Enfermagem

Enfermagem - de Administragdo Nivel I, qguando determinado por sua chefia;

Nivel Il Hospitalar, Biomedicina, Il - propor melhorias ao Enfermeiro quanto aos
Biologia, Ciéncias procedimentos de enfermagem em sua area de
Bioldgicas, Enfermagem atuacao;
(qualquer especialidade), | lll - auxiliar o Enfermeiro na coordenagdo da equipe
Farmacia, Fisioterapia, e das rotinas de trabalho de sua unidade de saude;
Gestdo da Saude, IV - capacitar os servidores menos experientes em
Medicina (qualquer sua unidade de atuacdo em temas que tenha amplo
especialidade), Psicologia, | dominio e experiéncia, conforme solicitacdo e
Psicopedagogia, Saude supervisao da sua chefia;
Publica, Servigo Social. V - exercer outras atividadec compativeis e

correlatas a sua atribuicao.

Técnico de K | Nivel Médio e habilitagdo | As descritas no Anexo Ill da Lei Complementar n?

Enfermagem - no COREN como Técnico 268, de 28 de dezembro de 1999, que institui o Plano

Nivel | de Enfermagem de Cargos e Carreiras da Prefeitura de S3o Vicente.
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Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 1192

ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria

DAS ALTERAGOES NO ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N¢ 268, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1999

Situagao anterior

Situacdo nova

Cargo Ref. | Quant. | Cargo Ref. | Quant.
Assistente Administrativo I 856

Técnico de Compras K 20 Assistente-Técnico de Gestdo I 884
Técnico de Recursos Humanos K 8
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