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CNPJ: 33.000.100/0001-77

LEI N° 023 DE 22 DE JANEIRO DE 1988

“DISPOE SOBRE A ORGANIZAGCAO DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS,
CLASSIFICA CARGO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, faz saber que a
Cémara aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1° - Esta Lei organiza os servidores administrativos, cria e classifica cargos, regula o
regime a que esta sujeito o funcionério da Camara Municipal de Campinapolis, Estado de Mato Grosso.

TITULO |
Capitulo |
Da Administragéo

Art.2°. — O servico Administrativo da Camara Municipal de Campinapolis é exercido pelo
seu presidente, através da seguinte organizagao:

| — Secretaria de Administragdo

Il — Assessoria do Gabinete da Presidéncia

[l — Assessoria Técnica — Legislativo

IV — Assessoria de Imprensa e Rela¢des Publicas

81° - A Secretaria de Administracdo se Subordina todos os 6rgdos que implicitamente,
fazem parte do conjunto e da organizacdo que compdem a administracdo da Camara, assim distribuidas:

1 —Divisdo de Pessoal

2 —Divisdo de Material

3 - Divisdo de Servigos Gerais

4 —Diviséo de Financas

820 - A Secretaria de Administracéo é constituida de 01 Secretario de Administracdo e das
divisGes referidas no paragrafo 1° numero 01 & 04 da presente Lei.

83° - A Divisdo de Pessoal é constituida de 01 (um) chefe e 01 (um) Assistente
Administrativo.

84° - A Divisdo de material é constituida de 01 (um) chefe e de 01 (um) almoxarife, e 01
(um) atendente.

85° - A Divisdo de servicos gerais € constituida de 01 (um) chefe, 01 (um) assistente
Administrativo, 01 (um) atendente, 02 (dois) Assistentes partidarios, sendo um para cada bancada, 01
(um) operador de som, 01 (um) Taquigrafo, 01 (um) arquivista, 01 (um) vigilante e 01 (uma) recepcionista.

86° - A Divisdo de financas é constituida de 01 (um) chefe, 01 (um) contador responsavel
pelo controle financeiro, 01 (um) tesoureiro e 01 (um) assistente Administrativo.

Art. 3° - A assessoria do Gabinete do presidente é constituida de 01 (um) assessor, 01
(um) assistente de Gabinete da Presidéncia e 01 (um) Motorista.

Art. 4° - A Assessoria Técnica — Legislativa é constituida de 01 (um) Assessor Bacharel em
Direito, devidamente escrito na CAB/MT e 01 (um) atendente.

Art.5° - A assessoria de Imprensa e Rela¢Bes Publicas é constituida de 01 (um) Assessor,
devidamente credenciado pela associagéo dos jornalistas do Estado de Mato Grosso e 01 (um) Atendente.
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TITULO I

Capitulo |
Das Atribuic®es da Secretaria de Administracdo

Art.6° - A Secretaria de Administracdo compete a execucdo das atividades relativas a
administracdo de pessoal e material ao expediente, comunicagdo, protocolo e arquivo, a zeladoria copa e
limpeza ao controle de utilizagdo e manutencdo de veiculos da Camara e a formalizagdo dos atos do
poder legislativo e ainda as seguintes atribuigdes.

| — Prestar informagBes a Assessoramento & presidéncia, nessa comissao e Assessoria de
Imprensa e relagdes publica.

Il — Elaborar, encaminhando se & presidéncia, proposta or¢camentaria, para 0 exercicio
vindouro e a prestacdo de contas do exercicio anterior, nos prazos determinados.

[l — Supervisionar todos os servigos das divisoes;

IV - Visar Certiddes;

V —Exarar Despachos interlocutores;

VI — Solicitar autorizacdo para empenho de contas, uma vez satisfeitas as exigéncias
legais.

VIl - Executar outras tarefas que forem atribuidas pelo presidente.

VIII — Encaminhar ao senhor presidente escala de férias dos servidores da Camara.

IX — Lavratura das atas SessOes e as obrigacOes através da divisao abaixo.

Secédo |
Da Diviséo de Pessoal

| — Cumprir e fazer as determinagdes superiores;

Il — Orientar e coordenar e supervisionar as atividades da divisdo distribuindo as tarefas
aos funcionarios nelas lotados.

[Il — Requisitar o material necessério as atividades da divisao;

IV — Visar informacdes e documentos expedidos pela divisao;

V —Opinar sobre matéria de pessoal que lhe for encaminhada;

VI — Comunicar por escrito, ao secretario de administra¢do, ocorréncia de anormalidade
na divisdo tomando ou propondo medidas para corrigi-las;

VIl - Elaborar, nas épocas determinadas relatorio das atividades de divisao;

VIII - Manter atualizado o registro histdrico e financeiro dos servidores e vereadores da
Cémara Municipal e Legislacéo e o arquivo de atos relativos ao pessoal.

IX — Elaborar folha de pagamento do pessoal;

X — Certificar, mediante despacho superior e atestar com base nos registros da Divisao;

XI —Informar e opinar a respeito de expedientes relativos as vantagens do pessoal;

XII — Executar outras tarefas correlatas.

Secéo ll
Da Divisdo de Material

| - Realizar as compras para a Camara Municipal através de licitagdo (carta convite,
tomada de prego ou concorréncia) com estrita observancia das normas pertinentes as mesmas (Decreto
Lei 200/67).

Il — Elaborar em conjunto com os demais 6rgdos a previsao de consumo anual dos
materiais de uso corrente para os servi¢cos da Camara;
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[l — Promover estudos, dentro de suas possibilidades no campo da organizacdo e
administracdo do material.

IV — Promover, em coordenagdo com os demais o6rgdos da Camara, a padronizagdo e
especificacdo dos materiais a fim de facilitar o seu controle.

V - Manter no almoxarifado, para pronto atendimento aos diversos 6rgdos da Camara, 0s
matérias de maiores consumo, obedecendo as técnicas dos estoques minimos e Maximo;

VI — Receber as faturas, duplicatas ou notas de entregas, conferi-las com o material
recebido e encaminha — |8 a contabilidade, por intermédio da divisdo de financas, devidamente
acompanhadas dos comprovantes de recepcao e aceitagdo do material;

VIl — Surgir a constituicdo de comissdes para julgamento de licitagdo para aquisicdo de
materiais, equipamentos ou prestacéo de servigos;

VIl — Promover, em coordenacdo com a divisdo de finangas e com autorizacdo
competente, a venda do material inservivel da Camara;

IX — Organizar e manter organizado o registro dos fornecedores da Camara;

X — Supervisionar, periodicamente, o registro de entrada e saida de material do
almoxarifado da Camara;

XI —Autorizar e controlar a realizacdo periodica de inventario do almoxarifado da Camara;

XIlI - Orientar a conservacdo e recuperacdo dos materiais adquiridos;

XIIl - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO Il
Da Diviséo de Servigos Gerais

| — Manter organizado o sistema de fichas de transferéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento, digo em tramitacéo pelos 6rgaos da Camara;

Il — Efetuar o controle de emisséo e recepgdo de correspondéncias utilizando o formulario
e cartdes apropriados;

[l — Providencia a encadernagdo, colecionamento ou arquivamento e jornais, revistas ou
publicacéo oficiais da Camara digo do interesse da Camara bem como originais dos projetos de Leis,
Decretos Legislativos. Regulamentos. Portarias e demais atos oficiais do Legislativo.

IV — Prestar ao presidente ou aos demais 6rgdos da Camara, informagcdes referente a leis,
decretos, regulamentos portarias e outros atos oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal.

V - Informar ao publico medidas correspondente digo correspondéncias, telefone ou
contatos pessoais sobre a movimentacéo de processos e despachos respectivos;

VI — Receber reclamag@es, encaminhando aos 6rgaos competentes, dando ao interessado
a informacdo sobre as providencias adotadas ou que venham a ser tomadas pela a Camara;

VIl — Receber e registrar os requerimentos, oficios ou documentos dirigidos so presidente
e orgdos da Camara inclusive as encaminhadas ao corpo Legislativo;

VIl — Manter atualizado arquivamento de documento e papeis que Ihe forem confiados
pelos diversos 6rgdos da Camara;

IX — Providenciar a limpeza e conservacao das areas internas e externas do prédio sede da
Cémara, bem como dos moveis e instalagdes promovendo a guarda do material utilizado;

X — Providenciar abertura e fechamento do prédio sede da Camara, nos horarios
regulamentares, e o haste amento dos pavilhdes nacional, estadual, e municipal;
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XI — Mandar verificar periodicamente as instalag6es elétricas e hidraulicas do prédio sede
da Camara providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento.

XII — Controlar a utilizagao de veiculos da Camara, promovendo a racional distribui¢do dos
servigos de modo a atender, da melhor maneira possivel as solicitagdes dos 6rgdos da Camara e do corpo
legislativo;

XIIl — Opinar nos processos de aquisicao de veiculos antes da decisdo final do presidente;

XIV —Fiscalizar as confissdes de utilizagdes e conservagao dos veiculos pelos usuérios;

XV —Sugerir ao presidente a venda ou baixa dos veiculos e equipamentos inserviveis;

XVI — Elaborar a escala de servigos da Camara orientando — 0s na conducéo dos veiculos e
exigindo — Ihe a fiel observancia das normas de transito;

XVII — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior.

SECAO IV
Da Diviséo de Finangas

| — Escriturar sintética e analiticamente a contabilizacdo orcamentéria, financeira e
patrimonial da Camara, de acordo com as leis em vigor;

Il — Classificar os documentos e preparar 0s elementos necessarios aos registros e
controles contébeis nos diversos livros ou fichas apropriadas;

[l — Organizar na época prépria, o balanco da Camara com os respectivos quadros
demonstrativo elementos elucidativos correspondentes encaminhando — o para inclusdo no balango geral
do municipio ao tribunal de contas do estado, se dispositivos legal assim o determinar.

IV — Elaborar, mensalmente, o balancete de receita e despesa da Camara;

V — Colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis por
numerdrios da Camara, quando for o caso;

VI — Supervisionar o0s servicos de natureza contabil nos 6rgdos de Administracdo da
Camara, mantendo os perfeitamente entrosados, visando a melhoria e regularidades das atividades
contabeis;

VIl — Proceder periodicamente, segundo instrucdes superiores a verificagdo dos valores
contébeis e dos bens escriturados existentes;

VIl - Elaborar, anualmente, a proposta or¢camentaria da Camara de acordo com 0s
elementos fornecidos pelos seus diversos 6rgaos;

IX — Controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases procedendo ao empenho
prévio de despesas;

X — Comunicar o chefe da divisdo de finangas, com a devida antecedéncia e a insuficiéncia
de dotacBes orgcamentarias;

XI — Promover a anulagdo de empenhos quando tal medidas se justificar, comunicando o
fato ao 6rgdo interessado;

XII — promover a liquidagéo da despesa, bem como a conferencia de todos os elementos
NOS Processos respectivos;

XIll — Realizar a conferencia das contas de estabelecimento de credito, mediante o
confronto dos extratos e contas correntes;

XIV — Registrar os adiantamentos concedidos por conta de dota¢Ges orgamentarias e
controlar os vencimentos dos prazos para apresentacao das respectivas prestacoes de contas;

XV — Realizar os controles dos créditos adicionais e de transferéncias de verbas, mediante
0 acompanhamento das leis, decretos e resolucdes;
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XVI —Instruir e informar processos de pagamentos;

XVII — Manter o cadastro centralizado dos bens moveis, iméveis e veiculos da Camara;

XVIII — Promover o registro e controle dos fatos ligados aos interesses da Camara ou da
Administracao, alienacGes e concessdes de iméveis, digo Administragédo dos seus bens;

XIX — Controlar as aquisi¢des, e concessdes de imdveis, bem como preparar os respectivos
processos em colaboragédo e a assessoria técnico — legislativo, quando devidamente autorizados;

XX - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior;

SUB — SECAQ I
Da Tesouraria

| —Proceder ao recebimento, guardar a movimentagéo de valores, transferidos pelo poder
executivo ou oriundos de rendas atribuidas a Camara;

Il Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com a disponibilidade de recursos,
esquemas de reembolso e instrugoes recebidas do chefe da diviséo de financas;

[l — Providenciar requisicdo de taldes de cheques necessarios a movimentacdo das contas
em estabelecimentos de créditos;

IV — Manter contactos com 0s estabelecimentos de créditos, em assunto de interesse da
Camara;

V — Promover a movimentagdo das contas em estabelecimento de credito através de
cheques e depdsitos de acordo com determinag@es superiores;

VI — Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de estabelecimentos
de créditos movimentadas pela Camara, por seu intermédio;

VIl —Registrar em livros ou fichas proprias os titulos e valores sob sua guarda;

VIl - Providenciar a restituicdo de coacdo ou fianca apoés liberadas pela autoridade
competente;

IX — Registrar em livros ou fichas apropriadas, todo o movimento de valores realizados,
confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

X — Preparar diariamente o boletim do movimento geral da tesouraria, encaminhada ao
presidente, ao chefe da divisdo de finangas e a contabilidade e controle, e esta ultima com respectivos
comprovantes e processo se for o caso;

XI — Providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, bem como endosso daqueles
destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos;

XII — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior;

Art.8° - A Assessoria do Gabinete da Presidéncia compete:

| — Assistir ao presidente nas rela¢cdes com os Municipios autoridade, Federais, Estadual e
municipal;

Il — Marcar e controlar as audiéncias do presidente;

[ll — Atender e encaminhar aos 6rgaos competentes, de acordo com o assunto que lhes
disser respeito, as pessoas que informacdes ou servigos da Camara;

IV — Receber minutas, expedir ou controlar as correspondéncias das presidéncias;

V — Assessorar o presidente em relagdes publica;

VI — Preparar relatérios, pareceres, portarias, resolugdes, projetos de leis, comunicados e
despachos em geral, de interesse da Camara mesmo elaborados pela assessoria técnico — legislativo;
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VIl — Elaborar agenda de atividades e programas oficiais do presidente, controlando a sua

execucao;

VIIl — Preparar diariamente o expediente a ser assinado ou despacho pelo presidente,
controlando os e encaminhando para publicagdo, quando for o caso;

IX — Organizar o arquivo de documentos e papeis que interessar digo interessam
diretamente ao presidente;

X — Acompanhar tramitacdo dos projetos na Camara Municipal e manter o indicador
respectivo;

XI — Executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo presidente.

CAPITULO Il
Da Assessoria Técnica — Legislativa

Art.9° -A Assessoria Técnica — Legislativa compete:

| — Assessorar o presidente e os vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

Il — Defender oficial e extra-oficial os direitos e interesses do Municipio, quando o poder
Legislativo houver que se pronunciar;

lIl — Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo presidente ou pelos diversos
orgdos do Legislativo,relativos a assuntos de natureza Juridica — Administrativas;

IV — Elaborar pareceres sobre projetos ou atos que lhe forem encaminhados pelo
presidente ou pelo corpo Legislativo;

V — Redigir ou examinar projetos de leis, justificativas, vetos regulamentos, contratos ou
outros atos de natureza juridica e decretos;

VI — Colidir informacdes sobre a legislacdo federal, Estadual e Municipal, cientificando o
presidente dos assuntos de interesse da Camara Municipal;

VII- Prestar a necessaria assisténcia nos atos legislativos referentes a desapropriagéo,
alienacéo e aquisicdo de imoveis, assim como nos contratos em geral;

VIII - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhe a orientacdo juridica conveniente;

IX - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo presidente;

Capitulo IV
Da Assessoria Imprensa e Relagdes Publicas

Art.10° - A Assessoria de Imprensa e relagdes publicas compete:

| — Manter o presidente informado sobre o noticiério de interesse da Camara;

[l — Elaborar e distribuir o boletim informativo da Camara Municipal;

[l — Distribuir noticias de interesse publico a imprensa;

IV — Manter o fichario atualizado das autoridades Federais, Estaduais e Municipais em
todos os seus niveis;

V — Manter o presidente da Camara informando sobre acontecimentos sociais ou civicos
inclusivo representa-los nesses eventos, quando para tanto houver a delegagé&o;

TITULO I
Das Atribuicdes do Pessoal

Capitulo |
Do Secretario de Administracdo
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Art. 11° - Ao Secretario de Administra¢do, no que couber, aos assessores do Gabinete do
presidente e de assessoria Tecnico-Legislativo compete:

| — Supervisionar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos d6rgdos da
Camara;

Il — Proferir despachos decisorios em processo atinente a assuntos de competéncia dos
Orgdos da Camara e interlocutores naqueles cuja decisdes esteja fora de suas atribuicées;

[Il — Encaminhar anualmente ao presidente, relatorio sobre os servicos administrativos
executar pelo 6rgdo da Camara;

IV- Sugerir e solicitar ao presidente as providencia que julgar necessarios para
proporcionar ou manter o bom andamento dos servi¢cos administrativos da Camara;

V —Indicar ao presidente, servidores para preenchimento dos cargos de chefia que lhe séo
subordinados;

VI —Propor ao presidente a instauragéo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na administracao da Camara;

VIl — Supervisionar a elaboracdo de proposta or¢camentéria dos 6rgdos subordinados,
dando-lhes, a seguir 0 encaminhamento rotineiro;

VIII - Aprovar a escala de férias dos funcionarios com o visto do presidente da Camara;

IX — Comunicar a divisdo de financas sobre a transferéncia de bens imoveis para efeito de
atualizacdo de registro;

X — Prestar ao presidente, informacGes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final da
discussdo ou que devem subir a considera¢do superior;

XI — Elaborar a pauta dos assuntos a serem submetidos a apreciagdo do plenario em
sessdo ordindria ou extraordinaria;

XIl — Providenciar a convocagdo de membros de corpo Legislativo para sessdes
extraordinarias;

XIll — Receber anteprojetos de Leis, decretos ou resolucdo de autoria do executivo ou de
membros do legislativo, encaminhando — os as comissdes permanentes quando for o caso;

XIV — Promover reunides periodicas de coordenagao entre os 6rgdos da Camara, a fim de
tracar diretrizes, distar duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da administragdo da
Camara;

XV — Promover a movimentacdo de pessoal nas unidades administrativas que Ihe séo
subordinadas, procedendo a comunicacao ao 0rgdo de pessoal da Camara;

XVI — Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo presidente da

Camara;
Capitulo Il
Dos Chefes de Divisao
Art.12° - Aos chefes de Diviséo compete:
| — Dirigir e controlar os trabalhos que séo feitos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

Il — Providenciar o fornecimento de materiais necessarios aos seus servi¢cos, bem como
preparo dos moéveis maquinas e instalagoes;

[1l — Movimentar o pessoal subordinado, efetuando a competente comunicagédo a divisdo
de pessoal;
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IV — Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;
V —Propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus subordinados;
VI — Apresentar anualmente, ao seu superior imediato relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pelas unidades subordinadas;
VIl - Fiscalizar a freqtiéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizado, desde que
necessario, o afastamento temporério durante o expediente;
VIl — Reunir, periodicamente, os funcionarios subordinados, ouvindo sugestfes ou
discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que Ihe sdo afetas;
IX — Determinar desconto em folha de pagamento para 0s casos de auséncia sem
autorizacao;
X — Propor ao seu superior imediato as medidas que considerem necessario ao
aperfeicoamento ou a melhor execucéo dos servigos;
XI — Prestar ao superior imediato as informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em
fase final de decisdo ou que devem subir a consideragdo superior;
XIl - Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia, ou interlocutorios, naqueles cuja deciséo esteja fora do &mbito de suas atribui¢des;
XIIl - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas unidades de que dirigem,
encaminhando — os a apreciagdo de seu superior imediato;
XIV — Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.
TITULO IV
Das Disposi¢Bes Transitorias
Art. 13°. — O ingresso aos cargos da Camara Municipal de Campinépolis, enquanto néo
realizar concurso publica para preenchimento das vagas criadas por esta lei, se fara obedecendo ao
regime da CTL, (Consolidacdo das Leis do Trabalho).
Art.14°. Aimplantacdo desta organizacdo seré feita progressivamente a medida que assim
exigirem as necessidades do servigo a exigibilidade orcamentaria.
Capitulo 11
Do Quadro de Funcionarios.
Dos Cargos
Art.15°. S3o criados, na Camara Municipal de Campinépolis, os cargos de assessor de
Gabinete da Presidéncia, assessor técnico — legislativo, de imprensa e rela¢cdes publicas, secretario de
Administracdo, chefe de divisdo de pessoal, chefe de material, chefe de divisdo de finangas, assistente
administrativo, assistente de gabinete da presidéncia, taquigrafo e tesoureiro, contador, assistente
partidario, motorista, atendente recepcionista, almoxarife, operador de som, arquivista e vigilante que
passam integrar o quadro de funcionarios da Camara Municipal de Campinépolis.
81°. Sdo cargos isolados os de assessor de Gabinete da Presidéncia, assessor técnico-
legislativo, assessor de imprensa, e relacdes publicas, secretaria de administracéo, chefe de divisdo de
pessoal, chefe de divisdo de material, chefe de divisdo de servigos gerais, e chefe de divisdo de financas,
conforme o anexo 01 que faz parte integrante desta lei.
82°. Os demais cargos do sistema de classificacdo de carreira, conforme consta no anexo
Il que faz parte integrante desta lei.
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Capitulo Il
Do Plano de Pagamento

Art.16°. O vencimento mensal dos cargos classificados por esta lei s&o os constantes do
anexo lll, com reajuste determinados por leis especificas.

Capitulo IV

Da Promocéo
Art.17°. — Promocdo € o ato pelo qual o funcionario atende ao cargo de padrdo de

vencimento imediatamente superior ao daqueles que ocupava, desde que disposto em carreira.
8Unico — A promogéo obedecera ao critério de merecimento a antiguidade.
Art.18°. A cada funcionério correspondera um grau antiguidade outro de merecimento,
com resultado das somas algébricas dos pontos positivos e negativos.
82°. A antiguidade e o merecimento serdo computados dentro do periodo de exercicio de
um mesmo cargo.
Art.19°. Para promogao por merecimento, computar-se-do:
| — Como positivo:
a) — Os pontos por assiduidades, folha corrida funcional, titulo de capacidade funcional,
no valor de 100 (cem) pontos em cada um dos requisitos.
Il - Como negativo:
a) -—Cada falta justificada, 02 (Dois) pontos (assiduidade).
b) - Cada falta ndo justificada, 10 (dez) pontos (assiduidade)
c) —Cadaadverténcia, 15 (quinze) pontos (folha corrida).
d) - Cadarepreensdo, 20 (vinte) pontos (folha corrida).
e) - Cada suspensédo disciplinar ou multa, 25 (vinte e cinco) por dia (folha corrida).
f) - Destituicdo do cargo, 100 (cem) pontos (folha corrida).
g) —Cada atraso ou saida antecipada justifica 01(um) ponto (pontualidade).
h) — Cada atraso ou saida antecipada justificada 01 (um) digo 05 (cinco) ponto
(pontualidade).
§ - 1°- A anistia tem efeito para suprimir os pontos negativos.
§ - 2°- Os pontos da letra “A” do inciso | e os do inciso Il deste artigo sera computados PR
periodos anuais de exercicios, estabelecendo-se a media em relacdo ao numero de anos
trabalhos.
Art.2° - Para promog&o por antiguidade, computar —se — ao:
| — Como positivo:
a) — O numero de dias corridos desde a data de vaga no cargo a ser preenchido por
promocéao, na base de 01 (um) por dia.
[l - Como negativos:
a) - Cada falta justificada 02 (dois) pontos;
b) - Cada falta ndo justificada 10 (dez) pontos;
8§ 1° - Serdo computadas as auséncias aos sabados, domingos e feriados ou a dispensa
de pontos, quando intercalados entre duas faltas com valor unitério igual ao atribuido por falta.
82° - N&o serd computado como ponto negativo o afastamento que a lei assegura, para
fins de contagem de tempo de servigo.
Art. 21° - O funcionério colocado a disposi¢do de outro 6rgdo, salvo para exercer cargo
em comissdo de confianca, ou fungéo gratificada, ndo tera direito a promocao.
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Art.22° - Aos boletins individuais de apuragdes de atividades elaboradas pela divisdo de
pessoal, serdo dados conhecimentos anuais.

Art.23° - O levantamento de pontos positivos e negativos, para efeito de promocéo, sera
feito por banca composta pelo assessor de gabinete da presidéncia, assessor técnico-legislativo e
secretario de administragéo.

Art.24° - Para efeito desta Lei, considera —se como:

| — Classe, o argumento de cargos da mesma profissdo ou atividades e de igual padréo
de vencimentos.

Il — Carreira, ao conjunto de atividades afins, e escalonadas hierarquicamente, segundo
o0 grau de dificuldades e responsabilidades dos cargos que congregam.

lIl — Grupo ocupacional € uma reunido de cargos ou classes que digam respeitos a
profissdo ou atividades correlatas.

IV — Servicos, ao conjunto de ocupacionais cujas carreiras ou classes componente
mantém entre si certo afinidade, tendo em vista natureza das atribui¢des e requisitos para provimentos
dos cargos.

TITULO V
Capitulo Unico
Das DisposicOes Finais

Art. 25° - O horéario de expediente dos funcionarios da Camara Municipal sera
estabelecido pelo presidente, desde que obedecido o expediente minimo de 07 (sete) horas diarias ou 35
(trinta e cinco) semanais.

81° - serd também fixado horério para funcionamento durante as sessdes legislativas,
ordinérias ou extraordinarias.

820 - Aos funcionarios que trabalharem nos periodos noturnos durante a realizagdo das
sessOes legislativas ordinarias ou extraordinarias, serdo compensadas as horas trabalhadas fora do
expediente normal dentro do periodo diurno de expediente de que trata este artigo.

Art.26° - Concretiza — se grave e transgressdo dos dispositivos que regulam qualquer
servico, de plantéo.

Art.27° - Somente em objetos de servicos € permitido ao funcionario permanecer em
local diversos daquele em que deve prestar o seu trabalho.

8Unico — O ingresso de funcionarios em plenario no decorrer das sessdes, devera ser
feito dentro da mais absoluta necessidade de servicos e nos moldes determinados pelo regimento.

Art.28° - Os trabalhos burocraticos que funciona sob-imediata responsabilidade dos
chefes de divisdo, devem ser rigorosamente mantido em dias.

8Unico — Somente com autorizacdo do presidente podera ser alterada a ordem de
execucdo dos trabalhos entregues a administragdo pelos vereadores, os quais serdo encaminhados a
datilografia com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas das sess@es.

Art.29° - A execucdo dos trabalhos extraordinarios por parte do funcionario
subordinado a secretaria de administracdo, assessoria de Gabinete da presidéncia e assessor técnico-
legislativo depende de prévio e expressa autoriza¢ao dos seus titulares.

Art.30° - A secretaria das comissdes sera exercida por funcionérios designado pelo
presidente, por indicacdo do secretario de administracao.

81° - O trabalho da secretaria de comissdo quando estiver reunida, prefere sobre
qualquer outro.
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820 - O trabalho da secretaria de comissdo seré executado por funcionarios de ambas as
chefias, as quais nessas funcdes ficam subordinadas ao corpo legislativo.

Art.31° - Os servicos taquigrafos e de revisdo de debates obedecerdo as “normas —
padrdes” baixadas pela mesa.

Art.32° - O trabalho taquigrafo devera estar concluido no dia seguinte ao que se realizar
a sessdo apanhada.

Art.33° - O fornecimento de notas taquigrafa das sessdes plenarias ou das comissdes sO
podera ser feita com autorizacdo do orador ou mediante autorizagdo escrita do presidente.

81° - Os apanhados taquigrafos sdo de uso privativo da secretaria de administragédo e
deverdo ser colecionados por ordem cronoldgica e entregues ao assessor técnico-legislativo.

§2° - E considerada falta grave, e como tal punido a transgressdo do disposto neste
artigo.

Art.34° - Os pareceres a serem protocolados pela assessoria técnica-legislativa ou pela
sessao de contabilidade deverdo ser determinados pelo presidente.

Art.35° - O técnico de cada exercicio sera realizado o balanco pela contabilidade,
lavrando — se caixa termo com substanciado, sendo uma copia do mesmo, com visto do contador,
enviando ao secretario de administragdo para constar do relatério para exame da mesma.

Art.36° - Nenhuma rasura emendas ou entrelinhas, podera ser feita nos livros de
escritas de contabilidade, devendo os erros ser corrigidos por lancamentos e as emissdes saradas por
langamento supletivo.

Art.37° - E vedado ao funcionario deixar examinar papeis sob sua guarda, por pessoas
estranhas, sem autorizacdo do presidente, quando a matéria ainda ndo tenha sido lida em plenério.

Art.38° - E dever do funcionario, nas suas reivindicagdes, reclamagbes ou postulacdes
verbais, observagdo da escala hierarquica de chefia por ordem crescente.

Art.39° - Nenhum servidor sera colocado a disposicdo de qualquer 6rgao Federal e
Municipal, com anus para a Camara.

Art.40° - O funcionario a disposi¢ao de outro 6rgdo ou esfera do poder publico, a partir
desta lei, somente contara tempo para efeito de avango e promocdo, quando para exercicio de cargo de
chefia, dire¢do ou confianca.

Art.41° - Ao completar 30 e 35 ( trinta e trinta e cinco) anos de servigo publico, a
funcionaria e o funcionario, respectivamente, serdo automaticamente classificados ultimos avangos de
seu padréo de vencimento.

Art.42° - Os cargos e seus respectivos niveis salariais ndo poderdo ser superiores nem
inferiores aos da prefeitura Municipal.

8Unico — O enquadramento dos servidores em sues respectivos niveis salariais
respectivos e os cargos de carreira e isolada, encontram se implicitos nos anexos I, II, Ill e IV que fazem
parte integrante da presente Lei.

Art.43° - Os funcionarios pela prefeitura que hora estdo prestando servicos para a
Cémara Municipal serdo automaticamente transferido para a Camara municipal com os mesmos direitos e
tempo de servigo, em simples anotagdo em suas carteiras de trabalho da referida transferéncia.

Art.44° - A subordinagdo hierarquica se define no enunciado de cada 6rgdo e no
organograma geral da Camara Municipal que acompanha a presente Lei, tomando se da mesma parte
integrante.
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Art.45° - Esta Lei entrara em vigor no dia 1° de Janeiro de 1988, revogada as disposi¢oes

em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS
Campinapolis — MT, 22 de Janeiro de 1988.

Prefeito Municipal de Campinapolis
Jodo Alves de Oliveira
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ANEXO |
| CATEGORIA: CARGOS ISOLADOS SIMBOLOS “CMI”
| Denominagédo de classe Quantidade Niveis
| Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 05
Assessor Técnico-Legislativo 01 09
:Secretario de Administracdo 01 10
Diretor de Divisdo de Pessoal 01 08
| Diretor de Divisdo de Material 01 08
Diretor de Divisdo de Servicos gerais 01 08
:Diretor de Diviséo de Finangas 01 08
ANEXO I
| CATEGORIA: CARGO DE CARREIRA
i SIMBOLO “CMC”
|
Serie de Classe Denominacéo de Classe N°s. de Cargos Niveis
01 Atendente 04 01
02 Recepcionista 01 03
03 Operador de Som 01 02
04 Almoxarife 01 03
05 Assistente Partidario 02 04
06 Arquivista 01 03
07 Assistente de Administracao 04 04
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08 Assistente de Gabinete presidéncia 01 04
09 Taquigrafo 01 08
10 Vigilante 01 06
11 Tesoureiro 01 09
12 Contador 01 09
13 Motorista 01 05
ANEXO Il
i NIVEIS VENCIMENTOS
01-CMC1 3.600,00
| 02-CMC2 4.733,04
| 03- CMC3 5.377,61
| 04-CMC4 6.407,04
| 05-CMC-CMI5 7.361,80
06 —CMC 6 9.924,66
| 07-CMC7 11.929,77
| 08-CMC-CMI8 13.455,35
| 09-CMC9 17.591,70
| 10-CMI1019.897,98
ANEXO IV

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EM SEUS RESPECTIVOS NIVEIS

Assistente de Imprensa

Taquigrafo e Setor de Diviséo

NIVEL 01 NIVEL 02 NIVEL 03
Atendente e Vigilante Operador de Som Almoxarife,  Arquivista e
Recepcionista
NIVEL 04 NIVEL 05 Nivel 06
Ass. Partidario, Assistente de | Assessor do Gabinete da | Tesoureiro
Administracdo e Ass. Do | Presidéncia e Motorista
Gabinete. Presidéncia
NIVEL 07 NIVEL 08 NIVEL 09

Assessor Técnico — Legislativo
e Contador

NIVEL 10
Secretario de Administracao
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