PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO VERDE
Estado de Mato Grosso
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LEI N°720/2001, DE 22 DE JUNHO DE 2001.

“DISPOE SOBRE O QUADRO DE
CARGOS E FUNCOES PUBLICAS DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL E
ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

ONESCIMO PRATI, Prefeito Municipal de
Campo Verde, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des Legais,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Campo
Verde aprovou e ele sanciona a seguinte LEI:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° — O servidor publico centralizado no legislativo
municipal, € integrado pélos seguintes quadros;

I — Quadro dos cargos de provimento efetivo;

IT — Quadro dos cargos em comissdo e fungdo gratificada.

Artigo 2° — Para efeito desta lei, considera-se:

I — Cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades atribuidas
a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, propria, nimero
certo e retribuicdes pecunidria padronizada;

II — Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominagdo, com iguais atribuigdes e responsabilidades constituidas de padrdes e

classes;

III — Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poder-se-ao ascender, através das classes, mediante promogao;
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IV — Padrio, a identificagdo numérica do valor do vencimento de
categoria funcional;

V — Promocdo, a passagem do servidor de uma determinada classe
para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO I

DOS QUADROS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Artigo. 3 - O quadro dos cargos de provimento efetivo €
integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e
padrdes de vencimentos:

DENOMINAC:&O DA CATEGORIA FUNCIONAL N° CARGOS | PADRAO

Técnico em Contabilidade 01 01

Motorista de Veiculos Leves 01 02

Recepcionista 01 03

Auxiliar de Servigos Gerais 02 03

Vigia 02 04
SECAO II

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Artigo 4° — Especificagdo de categorias funcionais para efeitos
desta Lei, ¢ a diferenciagdo de cada uma relativamente as atribuig¢des, responsabilidade
de trabalho, bem como qualificagdes exigiveis dos cargos que a integram.

Artigo 5° — A especificagdo de cada categoria funcional devera
conter

| — Denominagdo da categoria funcional;
IT — Padrdo de vencimentos;
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[IT — Descrigdo sintética e analitica das atribuigdes;
IV — Condigoes de trabalho, incluindo o horario e outras
especificagdes;

V - Requisitos para provimento, abrangendo a nivel de
instrugdo, a idade e outros especiais de acordo com as atribuigdes do cargo.

Artigo 6° — As especificagdes das categorias funcionais criadas
pelo presente sdo as que constituem o ANEXO L, que € parte integrante desta Lei.

SECAO II1
DO RECRUTAMENTO DOS SERVIDORES

Artigo 7° — O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para
a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime tinico dos servidores municipais.

Artigo 8° — O servidor que pdr forga do concurso Publico for
promovido em cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe “A “, da
respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de
pPromog¢ao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Artigo 9° — A administragdo legislativa, promovera treinamento
para seus servidores, sempre que verifica a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando melhorar a execugdo das atividades dos diversos
0rgaos.

Artigo 10 — O treinamento sera denominado interno, quando
desenvolvido pela propria Camara de Vereadores, atendendo as necessidades
vereficadas e, externo quando executados por 6rgdos ou entidades especializadas.
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SECAO V
DA PROMOCAOQ

Artigo 11 — A promogdo serd realizada dentro da mesma
categoria funcional, mediante a passagem do servidor de uma determinada classe, para
imediatamente superior.

Artigo 12 - Cada categoria funcional terd cinco classes,
designadas pelas letras, A, B, C, D, E, F, G e H, sendo esta ultima, final de carreira.

Artigo 13 — Cada cargo se situa dentro da categoria funcional,
inicialmente na classe “A”, e a ela retorna quando vago.

Artigo 14 — As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de
exercicio em cada classe e ao merecimento.

Artigo 15 — O tempo de exercicio na classe imediatamente
anterior, para fins de promog&o para a seguinte sera de:

[) — (cinco) anos para a classe “B”
IT) — (cinco) anos para a classe “C”
III) — (cinco) anos para a classe “D”
IV) — (cinco) anos para a classe “E”
V) _ (cinco) anos para a classe “F”
VI) _ (cinco) anos para a classe “G”
VII) _ (cinco) anos para a classe “H”

Paragrafo Unico - O Servidor a cada 05 (cinco) anos, terd um
acréscimo de 3% (trés por cento) sobre seu salario, por ocasido de mudancga de classe.

Artigo 16 — Merecimento ¢ a demonstragdo positiva do servidor
no exercicio de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada
e leal das atribuigdes que lhe sdo conferidas, bem como pela sua disciplina,
assiduidade e pontualidade.

I — Em principio, todo servidor tem merecimento para ser
promovido de classe;

Zat r—
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II — Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgdo da
contagem de tempo de exercicio, para fins de promog¢do, sempre que o servidor:

a) — somar duas adverténcias;

b) - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertido
em multa;

¢) - completar dez faltas injustificadas ao servigo;

d) - somar cinco atrasos de comparecimento ao servigo e ou saidas
antes do horario marcado para o término da jornada, no periodo de 01 (um) ano.

[l  Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no
paragrafo anterior, iniciar-se-42 nova contagem para fins de tempo exigido para

promogao.

IV O servidor eleito Prefeito, Vice-Prefeito ou Vereador, ndo
tera suspensa a contagem de tempo de servigo para fins de promogao.

Artigo 17 _ Suspedem a contagem do tempo para fins de
promocao.

)~ As licengas e afastamento sem direito a remuneragao;
IT) —As licengas para tratamento de saide no que excederem de 60
(sessenta) dias, mesmo quando em prorrogagdo, exceto os decretos de acidentes em

Servigo;

[IT) — As licengas para tratamento de saide em pessoas da familia,
superiores a 30 (trinta) dias.

Artigo 18 — A promogdo tera vigéncia a partir do més seguinte
aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO 111

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Artigo 19 — E o seguinte quadro  dos cargos em
COmissao e Ou fungdes gratificadas de livre nomeagdo e exoneragdo da

administragdo do Legislativo Municipal:
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CARGOS/FUNCOES | DENOMINACAO PADRAO |CODIGO
01 Chefe de Gabinete 01 1.1
01 Assessor Juridico 01 1.1
02 Assessor Téc. Legislativo 02 2.2
01 Assessoria Especial Geral 03 2.3

Artigo 20 — O codigo de identificagdo para o quadro dos cargos
em comissdo e fungdes gratificadas tem a seguinte interpretagédo:

1) - O primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a
sob a forma de:

a) - Cargo em comissdo ou fungdo gratificada, quando
representado pelo digito 1 (um).

b) - Cargo em comissdo provido, preferencialmente, por servidor
efetivo, quando representado pelo digito 2 (dois).

¢) — Funcdo gratificada, quando representado pelo digito 3 (trés).

I - O segundo elemento indica o nivel de vencimentos do cargo
em comissdo ou do valor da funcéo gratificada.

§ 1° - A preferéncia do que trata o incido 1, letra “b”, deste artigo,
somente podera deixar de ser observada se inexistir servidor.

I - Com formagédo especificada exigida para o desempenho do
cargo;

II — Com perfil profissional correspondente as exigéncias do
cargo, ou;

IIT - Que aceite o exercicio do cargo.

§ 2° - Ainda na hipotese do inciso 1, letra “b”, podera o servidor
optar pelo provimento sob forma de fungéo gratificada do mesmo nivel,
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Artigo 21 — O provimento das fungdes gratificadas € privativo do
servidor publico efetivo do legislativo ou posto a disposigdo do legislativo sem
prejuizo de seus vencimentos no 6rgdo de origem.

Paragrafo Unico — A fungfio gratificada de tesoureiro ¢é
excepcional somente podendo ser provida durante o afastamento legal do titular do
cargo efetivo correspondente.

Artigo 22 — As atribui¢des dos titulares dos cargos de provimento
em comissdo e fungdes gratificadas sdo as correspondentes a condugdo dos servigos
das respecitvas unidades.

Artigo 23 - A carga horaria para os cargos em comissdo sera de

35 horas semanais.

CAPITULO IV

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Artigo 24 — Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes
gratificadas e cargos em comissdo serdo os valores abaixo fixados, sendo reajustado na
mesma data e indice dos Servidor Pablico Municipal.

I - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO VENCIMENTO
01 2.381,40
02 520,90
03 372,07

I1 - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

PADRAO VENCIMENTO
01 892,98
02 595,32
03 446,49
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11 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PADRAO VENCIMENTO
01 1.190,40
02 595,32
03 520,90
04 446,49

Artigo 25 — Os valores dos salarios dos Servidores da Camara,
serdo revistos nos mesmos indices e época do Servidor Publica Municipal de Campo
Verde.

CAPITULO YV

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 26 — Ficam extintos todos os cargos, empregos, fungdes
gratificadas, cargos em comissdo existentes na administragdo, centralizados no
Legislativo Municipal, anteriores a vigéncia desta Lei.

Artigo 27 — A maior remuneragdo atribuida ao Cargo publico no
legislativo, serd o mesmo fixado para o Secretario Municipal ou cargo equivalente.

Artigo 28 — O quadro de servidores lotados na Camara municipal
de Campo Verde, esta sujeito ao regime da Prefeitura Municipal de Campo Verde, Lei
n°. 152/92 de 19 Novembro de 1992 e suas alteragdes.

Artigo 29 — Esta Lei, entrara em vigor na data de sua publicagdo,
revogando as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Verde, em 22 de junho
de 2001, Vereadores Geraldo Pereira de Aratjo — Presidente, Socorro dos Santos
Souza — Vice-Presidente, Cicero Alves dos Santos — 1° Secretario, Clovis César de
Lima — 2° Secretario.

SCI I
PREFEITO MUNICIPAL
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DESPACHO: Sanciono a presente Lei, sem ressalvas ou emendas.

PREFEITO MUNICIPAL

Registra-se, nesta Secreta
acordo com a legislagdo vigente, com afixag¢do no

SEC. DE ADMINISTRACAQ
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CAREGORIA FUNCIONAL: Técnico em Contabilidade.
PADRAO DE VENCIMENTO: 1
ATRIBUICOES:

a) DESCRICAO DOS DEVERES: Executar servigos contabeis e interpretar legislagio
referente a Contabilidade Publica.

a) DESCRICAO ANALITICA: Executar a escritura¢io analitica dos atos e fatos,
administrativos, escriturar contas correntes diversas, organizar boletins de receitas e
despesas, elaborar slips de caixa, escriturar mecdnica e manualmente, livros contéabeis,
levantar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentarios, conferir balancetes
auxiliares e slips de arrecadagdo, extrair contas de devedores, examinar processos de
prestagdes de contas, conferir guia de juros e apodlice da divida publica, operar com
maquinas de contabilidade em geral, examinar empenhos, verificar a classificagdo e a
existéncia de saldos nas dotagdes, informar processos relativos a despesas, interpretar
a legislagdo, referente a com contabilidade publica, efetuar calculos de reavaliagdo do
ativo e de depreciagdo de bens, moveis e imoveis, organizar relatorios relativos as
atividades, transcrerem dos dados estatisticos e emitido pareceres, outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
CARGO DE PROVIMENTO: Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) IDADE: Acima de 18 anos.

b) INSTRUCAOQ: Habitagdo legal para o exercicio da profissio em Contabilidade.

¢) OUTROS: Declaragdo de bens e valores que constituem seu patrimdnio, por
ocasido da posse.

Vi
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CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista de veiculos leves.
PADAO DE VENCIMENTOS: 2
ATRIBUICOES:

a) DESCRICAO SINTETICA: Atividades que envolvam a execugéo de trabalhos com
condugdo e conservagdo de veiculos leves da Camara Municipal.

b) DESCRICAO ANALITICA: Dirigir veiculos utilizados no transporte de
passageiros, manter o veiculo abastecido, providenciando o seu reabastecimento
quando necessario, verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois,
velas, buzinas, indicadores de direg¢do e dinamos, providenciar os reparos necessarios,
verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, executar pequenos reparos de
emergéncia no funcionamento do veiculo, auxiliar os mecanicos nos reparos dos
veiculos, recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a jornada de
trabalho, zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

CARGO DE PROVIMENTO: Efetivo
Sujeito a trabalho na sede e viagens constantes para outras localidades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) IDADE: Acima de 18 anos.
b) INSTRUCAO: 4 Série do 1° grau e Carteira Nacional de Habilitagdo Profissional

para dirigir veiculos leves.
¢) EXEPERIENCIA: De pelo menos 2 (dois) anos como motorista profissional.

A
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CATEGORIA FUNCIONAL: Recepcionista
PADRAO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUICOES:

a) SINTESE DOS DEVERES: Recepcionar partes e autoridades, realizar a triagem e
encaminhamento das partes de acordo com os assuntos apresentados, fazer registros
relativos ao atendimento de pessoas, prestar informagdes sobre a repartigdo, secretariar
reunides quando for solicitada, datilografar e arquivar Oficios, minutas, etc...., atender
e realizar telefonemas, transmitir recados, controlar e fiscalizar a entrada e saida de
plblico, especialmente em locais de grande afluéncia, responsabilizar-se pela fixagdo
de avisos, ordens de reparti¢des e outros informes ao publico, receber encaminhar as
sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) GERAL: Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.
b) ESPECIAL: Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) IDADE: Acima de 18 anos.
b) INSTRUCAQ: 1° grau completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSORIA ESPECIAL GERAL.
PADRAO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUICOES:

a) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos administrativos e datilograficos
ampliando a legislagéio pertinente aos servigo, servindo de apoio a técnico a todos os
departamentos desta Camara.

b) DESCRICAO ANALITICA: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informagéo, relatérios e outros, secretariar as reunides e
lavrar atas, efetuar registros e calculos elaborar e manter atualizados ficharios e
arquivos manuais, consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais,
através de terminais eletrOnicos, operar com maquinas calculadoras, elaborar
documentos referente assentamento funcionais, proceder a classificagdo, separagio e
distribui¢do de expedientes, obter informagdes e fornecé-las aos interessados, auxiliar
no trabalho de aperfeigoamento e implantacdo de rotinas, proceder a conferencia de
servigos executados na area de sua competéncia, executar tarefas auxiliares de
almoxarife, limpeza e outras.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) CARGO DE LIVRE NOMEACAO.
b) ESPECIAL: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:

a) IDADE: Acima de 18 anos.
b) INSTRUCAO: 1° grau completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: 3

ATRIBUICOES:
a) DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas de Limpeza, Copa e Cozinha.

b) DESCRICAO ANALITICA: Executar trabalhos de preparagio e servico de cha,
agua e café, efetuar limpeza da Camara, Executar trabalhos de limpeza em geral,
remocdo ¢ arrumacgdo de moéveis e utensilios e de servigos de alimentagdo e higiene,
zelar e cuidar de conservacdo dos prédios, efetuar a coleta do lixo, executar outras
tarefas afins.

CONDICOES DE TABALHO:
a) CARGO DE PROVIMENTO: Efetivo
a) ESPECIAL: Sujeito ao uso de uniforme
REQUISITO PARA PROVIMENTO:

a) IDADE: Acima de 18 anos
b) INSTRUCOES: Alfabetizada.
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