PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

CNPJ: 37.465.309/0001-67

AV. 20 DE DEZEMBRO, N° 22 - CENTRO
Fone: (0xx65) 555-1225 - Fax: (Oxx65) 555-1224
CEP: 78.330-000 - COTRIGUACU - MT

LEI N° 264/2001

“SUMULA: DISPOE SOBRE O PLANO
UNIFICADO DE CARGOS, FUNCOES E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE COTRIGUACU (MT) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

GILBERTO SIEBERT, Prefeito Municipal de
Cotriguacu, Estado de Mato Grosso, usando de suas

atribuicdes legais,

FACO SABER que a Camara Municipal de Cotriguagu,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1 - O Plano de Cargos, Fungdes e Vencimentos aplicavel aos servidores
publicos da Prefeitura Municipal de Cotriguagu, dentro do Regime Juridico Unico, tem
por objetivos fundamentais a valorizacdo e profissionalizacdo do servidor, bem como a
eficiéncia, continuidade da acao administrativa, mediante:

I - adog¢do do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carreira;

IT - capacidade dos servidores, em cardter geral e permanente.

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2 - Para fins desta Lei, considera-se:
I - SERVIDOR PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo, sob o
regime do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio, desta Lei ou

de Lei Especial;
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IT - CARGO: conjunto de atribui¢des e responsabilidade cometidas a servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei;

IIT - VENCIMENTO: ¢ a retribuicdo paga mensalmente ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo;

IV - FUNCAO GRATIFICADA: atividade funcional exercida mediante
relacdo de emprego por nomeacao prevista em lei;

V - CLASSE: conjunto de cargos da mesma natureza;

VI - CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobriveis em
classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para
seu desempenho;

VII - GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagdo e
afinidade entre as atividades a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes;

VIII - REFERENCIA: simbolo indicativo de valor do vencimento fixado,
representado por nimero;

IX - FAIXA DE VENCIMENTO: conjunto de referéncia de vencimentos de
uma classe, limitado pélos seus valores minimos € maximos;

X - MINIMO DE FAIXA: menor saldrio atribuido a um cargo, de acordo
com a classe respectiva;

XI - MAXIMO DE FAIXA: maior saldrio atribuido a um cargo, de acordo
com a classe respectiva;

XII - PROMOCAO: passagem do servidor de uma referéncia para a
imediatamente superior da classe em que estiver enquadrado;

XIII - ACESSO: elevagao do servidor a classe imediatamente superior aquela

em que se encontrar, dentro da mesma ou outra categoria funcional.

DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS
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Art. 3 - A estrutura do Plano Unificado de Cargos, Fun¢des e Vencimentos da
Prefeitura Municipal, compdem-se dos seguintes grupos:

I - CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES -

DAS: abrange os cargos de confianca;

II - CARGOS DE DIRECAO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS -

DAI: abrange as func¢des de confianca;

III - ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR: abrange os cargos cujas tarefas

requerem um grau elevado de atividade mental, exigindo conhecimento

tedricos e praticos com formacdo de nivel universitario;

IV - SERVICOS AUXILIARES E ADMINISTRATIVOS DE NiVEL

ELEMENTAR E MEDIO: composto de cargos que requerem conhecimento

pratico do trabalho, limitados a uma rotina com predominancia do esfor¢co

mental e exijam conhecimento de nivel elementar e médio, ligados a atividade
relacionada no ambito administrativo ou exijam habilitacdo profissional
especifica;

V - OUTRAS ATIVIDADES E SERVICOS DE NiVEL ELEMENTAR E

MEDIO: compreende os cargos que requerem conhecimento pratico do

trabalho, limitando a uma rotina com predominancia do esforgo fisico e exijam

conhecimentos de nivel elementar ou médio profissionalizante;

§ 1° - Os grupos sdo formados por categorias funcionais que se subdividem em
classes compostas de cargos.

§ 2° - Os grupos de cargos de direcdo e assessoramento superiores e
assisténcia intermedidria, serdo ocupados por servidores do quadro de pessoal ou nao, no
exercicio de cargo ou funcdes de confianca.

§ 3° - Os grupos de nivel superior, de servigos auxiliares e administrativos e
outras atividades e servigcos de nivel elementar ou médio, serdo ocupados por servidores
que realizam atividades técnicas de nivel superior, médio ou elementar, administrativas e

operacionais.
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Art. 4 - Cada categoria funcional € subdividida em trés classes representadas
por letra maidsculas, em ordem alfabética de “A” a “C”, contendo 10 (dez) referencias
para cada classe, representados por nimeros arabicos, com a seguinte composi¢ao:

I - nas classes “A”, “B” e “C” do grupo atividades de todos os de niveis - 10

(dez) referéncias por classe;

Art. 5 - As categorias funcionais, por grupo, e classes de referéncias, que

integram o presente plano sdo as constantes do anexo I-II-II1, IV e V desta Lei.

Art. 6 - As escalas de vencimentos corresponderdo as tabelas de referéncias
desta Lei constantes em seus anexos.
DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES
E DE DIRECAO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS

Art. 7 - Os cargos de Direcdo e Assessoramento superiores € as funcdo de
direcdo e assisténcia intermedidria e o respectivo Plano de Vencimentos s3o os

estabelecidos no anexo I, desta Lei.

Art. 8 - O ocupante do Cargo de Direcdo e Assessoramento Superior que nao
seja do quadro de pessoal da Prefeitura, percebera apenas a remuneracdo do respectivo
cargo de dire¢do de acordo com a tabela especifica.

§ 1° - O ocupante do cargo de direcao e assessoramento superior poderd, em
casos especiais, ser designado para responder por uma fungdo de direcdo e assisténcia
intermedidria ou por outro cargo de dire¢do e assessoramento superior, percebendo para
tanto uma gratificacdo equivalente a 40% (quarenta por cento) do valor do respectivo

vencimento da fungao.
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Art. 9 - E facultado ao servidor investido em cargo de direcdo e
assessoramento superior optar pelo seu vencimento base permanente acrescido de 40%

(quarenta por cento).

Art. 10 - Caberd ao Prefeito Municipal a nomeagdo e a exoneracdo dos

ocupantes dos cargos de direcdo e assessoramento superiores.

Art. 11 - Havera substitui¢cdo no impedimento legal e temporério de ocupantes
de cargos de dire¢ao e assessoramento superiores, assim considerados os que legalmente
exercem atribuicdes de supervisdo de unidade efetivamente criada e constante da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, desde que periodo de substitui¢io ndo
seja inferior a 15 (quinze) dias.

Pardgrafo tnico - Durante o periodo de substituicdo, o substituto fard jus a

diferenca entre o seu vencimento e o do substituido.

Art. 12 - As funcdes de direcdo e assisténcia intermedidria serdo concedidas a
servidores designados pelo Prefeito Municipal, através de ato proprio.

Parédgrafo tnico - O servidor designado para a funcdo de direcdo e assisténcia
intermedidria perceberd o vencimento de seu cargo permanente mais o valor do DAI

correspondente.

Art. 13 - Em casos especiais, a bem do servi¢o publico, poderd o Prefeito
Municipal, designar pessoa estranha ao quadro de pessoal da Prefeitura para responder
por uma fun¢do de direcdo e assisténcia intermedidria, percebendo para tanto, o valor

integral do vencimento da respectiva funcao.

Art. 14 - As escalas de vencimentos da Prefeitura Municipal aplicdveis as

categorias funcionais regidas por esta lei subdividem-se em:



. PREFEITURA MUNICPAL DE COTRIGUACU

CNPJ: 37.465.309/0001-67

AV. 20 DE DEZEMBRO, N° 22 - CENTRO
Fone: (0xx65) 555-1225 - Fax: (Oxx65) 555-1224
CEP: 78.330-000 - COTRIGUACU - MT

(o) )
OTRIGUAY

I - escala de cargos de Direcdo e Assessoramento Superiores, composta de 10
(dez) referéncias para cada classe, representadas pelo simbolo DAS, aplicaveis
aos cargos de provimento em comissao.

IT - escala de fungdes de Direcdo e Assisténcia Intermedidrias, composta de 10
(dez) referéncias para cada classe, representadas pelo simbolo DAI, aplicaveis
as fungdes a que se refere esta Lei.

Il — escala de Auxiliares e Administrativos de nivel elementar e médio -
composta de 10 (dez) referéncias para cada classe, aplicdveis aos cargos para
0s quais se exija nivel elementar e médio.

IV - escala de Outras Atividades e Servicos de nivel elementar e médio -
composta de 10 (dez) referéncias para cada classe, aplicdveis aos cargos para
0s quais se exija nivel elementar e médio.

V - escala de nivel superior - composta de 10 (dez) referéncias para cada
classe, aplicdveis aos cargos para os quais se exija nivel de escolaridade
superior. e subdividida em:

a) tabela aplicavel as categorias funcionais com jornada normal de trabalho;

b) tabela aplicdvel exclusivamente as categorias funcionais de médico e

odont6logo, com jornada de trabalho de 04 (quatro) horas.

Art. 15 - O ingresso nos cargos constantes dos grupos que compdem O
presente Plano Unificado serd feito de acordo com as exigéncias do cargo, contidas nas
respectivas descrigdes mediante concurso publico e condicionado a existéncia de vaga no
quadro de pessoal da Prefeitura.

§ 1° - As vagas sdo classificadas em:

I - vaga nova: decorrente de reestruturacido de unidade devidamente aprovada

em Lei;

IT - vaga decorrente de substituicdo de servidor demitido, falecido, promovido

e aposentado.
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§ 2° - A admissdo serd sempre feita na classe e na referéncia inicial do cargo a

ser preenchido, independente da experiéncia do candidato.

Art. 16 - Os candidatos as categorias funcionais integrantes do Grupo
atividades de nivel superior serdo reavaliados ap6s o periodo de experiéncia de 30 (trinta)
dias, com base no curriculo e nos critérios abaixo, para reenquadramento na classe
correspondente a maturidade apresentada.

I - Classe A - 3° grau completo equivalente a recém formado, ou com até 01

(um) ano de experi€ncia na profissao;

IT - Classe B - 3° grau completo com um minimo de 02 (dois) anos de

experiéncia na profissao;

IIT - Classe C - 3° grau completo com um minimo de 04 (quatro) anos de

experiéncia na profissao.

§ 1° - Além do enquadramento por cursos apresentados, o servidor que possuir

Pés-graduagdo, a nivel de especializagdo serd enquadrado na classe “C”.

Art. 17 - Os candidatos as categorias funcionais integrantes dos demais grupos
também serdo reavaliados apds o periodo de experiéncia de 30 (trinta) dias, com base no
curriculo e nos critérios abaixo, para reenquadramento na classe correspondente a
maturidade apresentada:

I - classe A - 1° grau completo ou 01 (um) ano de experiéncia da profissao;

IT - classe B - 2° grau incompleto ou com um minimo de Ol (um) ano de

experiéncia na profissao;

IIT - classe C - 2° grau completo ou com o minimo de 02 (dois) anos de

experiéncia na profissao.

Art. 18 - Aplica-se aos servidores das categorias funcionais dos demais grupos

o disposto no pardgrafo 1° do artigo 16, desta lei.
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Art. 19 - A comprovacdo de experiéncia exigida nesta lei, poderd ser feita

através de certiddo de servigo publico, prestado numa das trés esferas de governo.

Art. 20 - A andlise para reenquadramento serd feita pelo setor competente e

submetida a aprovacgdo do Prefeito Municipal.

Art. 21 - Os critérios para operacionalizacdo do concurso publico serdo
estabelecidos pela Prefeitura Municipal, de acordo com a natureza do cargo a ser

preenchido.

Art. 22 - O servidor se comprometerd, ao ser admitido, a cumprir todas as

normas, procedimentos e instru¢des em vigor na Prefeitura Municipal.

DA PROMOCAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 23 — A promocgao se dard por tempo de servico, de acordo com a tabela de

tempo de servico e as referencias dispostas nos anexos desta Lei.

Art. 24 - A promocgao por tempo de servigo serd efetivada em fun¢do do tempo

liquido de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal a cada 03 (trés) anos.

Art. 25 - Na apuracdo do tempo liquido de efetivo exercicio para determinacdo
da antigiiidade serdo computados os periodos de afastamento decorrentes de:

a) férias;

b) casamento;

¢) luto;

d) exercicio de cargo estadual de provimento em comissao;
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e) prestacao de servigco militar;

f) participacdo em juri ou outros servigos obrigatorios por lei;

g) desempenho de funcdo eletiva, federal, estadual ou municipal;

h) missao ou estudo, no estado ou fora dele;

1) licenga legalmente concedido em virtude de doencas, gestacdo ou acidente
de trabalho;

J) outros casos que a lei determinar.

Art. 26 - Nao serdo computados os afastamento de:
a) licenca sem remunerac¢do para tratamento de interesses particulares;
b) faltas injustificadas;

c¢) suspensao disciplinar.

Art. 27 - O tempo liquido de efetivo exercicio serd apurado automaticamente
pela drea competente, que elaborard a relacdo dos servidores a serem beneficiados com a

promogao por antigiiidade, para apreciagdo e aprovacao do Prefeito Municipal.

DO ACESSO

Art. 28 - O acesso ocorrerd em duas modalidades:

I - de uma classe para outra, dentro da mesma categoria funcional;

I - de uma categoria para outra, de maior nivel de responsabilidade e

complexidade, dentro do mesmo ou de outro grupo.

§ 1° - O acesso de uma categoria para outra, dentro do mesmo ou de outro
grupo, dependeréd do preenchimento dos requisitos exigidos pela categoria e da existéncia
de vagas no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, decorrente de:

I - reestruturag@o de unidade, com conseqiiente criacdo de novas vagas;
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IT - substituicdo de servidor promovido, transferido, falecido, demitido ou
aposentado.
§ 2° - O ntimero de vagas para fins de acesso de uma categoria para outra serd

estabelecido pela Prefeitura Municipal.

Art. 29 - O preenchimento de cargos por acesso de uma categoria para outra
serd feito, preferencialmente, por servidores que:

I - estejam lotados na mesma drea onde existam os cargos;

IT - estejam posicionados em cargos de acesso inferior;

III - preencham os requisitos exigidos pelo cargo;

IV - tenham no minimo, dois anos de servigos prestados a Prefeitura

Municipal de Cotriguagu;

V - tenham no minimo, seis meses no cargo atual.

Art. 30 - Caso haja mais de um candidato para o cargo, deverdo ser

submetidos a testes de selecdo, especificos, de acordo com o cargo a ser preenchido.

Art. 31 - Caso ndo exista pessoal na drea para preenchimento do cargo através
do acesso, serd dada oportunidade aqueles lotados em outras dreas, através do processo

de recrutamento e sele¢do interna.

Art. 32 - O acesso em qualquer uma das modalidades serd sempre feito na
classe e referéncia iniciais da categoria funcional para a qual o servidor estd sendo
movimentado.

DOS BENEFICIOS E VANTAGENS

Art. 33 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, a seu critério, a

conceder uma gratificacdo de até 50% (cinqgiienta por cento) do vencimento, ao servidor
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que no exercicio de suas atribui¢cdes superar as expectativas profissionais do cargo
ocupado, comprovando merecimento e aplicacao.
Paragrafo unico - A gratificacdo concedida por mais de um ano ininterrupto se

tornara definitiva.

Art. 34 - O servidor licenciado para tratamento de saide ndo sofrerd reducao
de vencimento mensal, desde que obedecido o disposto no Estatuto dos Servidores

Puablicos Civis do Municipio.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 - Os valores de vencimentos desta Lei, serdo reajustados em até 50%
(cinglienta por cento), por decreto do Executivo Municipal e, acima deste, por Lei
devidamente aprovado pela Camara Municipal de Vereadores.

Pardgrafo tnico - Os reajustes concedidos, serdo extensivos as demais

vantagens, gratificacoes, e beneficios a que se refere esta Lei.

Art. 36 - A avaliacdo do desempenho dos servidores Municipais no estigio
probatorio serd feita através de formulério proprio, devidamente aprovado pelo Executivo
Municipal através de Decreto, e preenchido pelo setor competente trimestralmente e
entregue ao setor de pessoal da Prefeitura para que proceda os devidos tramites legais de
avaliacdo, cabendo a este no prazo do vigésimo terceiro ao vigésimo quarto més da posse
do servidor efetuar parecer favoravel ou contrério a efetivacao definitiva do servidor no
cargo, que serd encaminhado ao Prefeito Municipal que terd a incumbéncia de efetuar o

julgamento, mediante sentenca fundamentada e conclusiva.
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Art. 37 - Fica o Poder Executivo Municipal, autorizado a criar o
lotacionograma da Prefeitura Municipal, dentro de 90 (noventa) dias, com indica¢do do
nimero de vagas, vinculacdo administrativa e denominacdo dos cargos e funcgdes
respectivas e deverd ser encaminhado a Camara Municipal de Vereadores juntamente

com o balancete trimestralmente.

Art. 38 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a elaborar o respectivo
concurso publico para atender o disposto desta lei, sempre que houver vagas em niimero

condizente com o custo operacional do concurso.

Art. 39 - Os concursos publicos da Prefeitura Municipal reger-se-ao por editais
que conterdo acima de tudo o prazo de validade do concurso, o nimero de vagas
oferecidas, o valor dos vencimentos por categorias funcionais e cargos, requisitos basicos

para inscricao e critério de julgamento.

Art. 40 - Fica reservado 5% (cinco por cento) das vagas para pessoas

portadores de deficiéncia fisica.

Art. 41 — Quando for o caso, o aviso prévio do Servidor e do Poder Publico se
dard na forma estabelecida no art. 7°, inciso XXI da Constituicdo Federal, bem como

pelos artigos 487 a 491 da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 42 - Fica fixado como teto salarial para os servidores os vencimentos do

Prefeito Municipal e/ou do Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 43 - O pagamento da remuneragdo dos servidores Municipais dar-se-a até

0 10° (décimo) dia 1til do més seguinte ao que se referir.
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Art. 44 - A ordem da nomeacgdo dos aprovados em concurso correspondera a

classificagdo obtida no resultado final do mesmao.

Art. 45 - O poder Executivo Municipal fixard anualmente a escala de férias
dos servidores municipais de modo a ndo prejudicar os servicos da administragao

municipal.

Art. 46 - A Prefeitura Municipal proporcionard cursos e treinamentos a seus

servidores, visando sua valorizacdo profissional.

Art. 47 - Fica a Prefeitura Municipal autorizada a reajustar as tabelas
componentes desta lei, a serem aplicadas a partir de 01 de novembro de 2001, em um

percentual de 3% (trés) por cento.

Art. 48 - Fica instituido o abono de natal nas mesmas propor¢des do 13°
(décimo terceiro salario) a que se refere a Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT, a

que faz jus inclusive o Prefeito e Vice-Prefeito Municipal.

Art. 49 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a determinar por

Decreto as atribui¢gdes dos respectivos cargos e funcoes.

Art. 50 - Fica adotado para os servidores do Poder Legislativo Municipal a
presente Lei, no que couber.

Pardgrafo dnico - As vagas correspondente a Camara Municipal de
Cotriguacu, serdo supridas de acordo com seu lotacionograma, devendo os candidatos a
tais vagas, efetuar inscri¢ao e prestar concurso de provas juntamente com os da Prefeitura

Municipal de Cotriguagu.
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Art. 51 - Fica o Poder Executivo Municipal investido de Poderes para resolver,

através de ato proprio, as dividas que por ventura possam surgir a respeito desta Lei.

Art. 54 - As despesas decorrentes desta Lei Correrdo por conta das dotagdes

proprias dos orcamentos vigentes dos poderes Executivo e Legislativo, conforme o caso.

Art. 55 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrdrio e em especial as Leis Municipais n® 033/93, 141/97.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cotriguagu, aos 30 dias do més de

novembro de 2001.

Gilberto Siebert
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se:

Noeli Maria Lorandi
Chefe de Expediente



