LEI MUNICIPAL N° 817/2014.

SUMULA: “DISPOE SOBRE CRIAGAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DO PREVCAR - FUNDO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
CARLINDA - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARLINDA,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais, aprovou e eu, GERALDO
RIBEIRO DE SOUZA, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |

Da Finalidade

Art. 1°- Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos do PREVCAR — Fundo Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores de Carlinda —MT, destinada a organizar os cargos publicos de
provimento efetivo e em comissdo, fundamentado nos principios de qualificacdo
profissional e desempenho, observando-se as diretrizes da Lei Orgéanica do
Municipio e o disposto no artigo 39 da Constituicdo Federal, com a finalidade de
assegurar a continuidade da acdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servico
publico.



Art. 2° - O presente Plano aplica-se aos Servidores do PREVCAR -
Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Carlinda, regidos pelo
Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Carlinda - MT.

CAPITULO I
Dos Conceitos Adotados nesta Lei

Art. 3° - Para os efeitos deste Plano de Cargos e Carreiras e
Vencimentos, considera-se:

I. Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissdo e funcdes gratificadas existentes no
PREVCAR,;

II. Avaliacdo de Desempenho: € o procedimento utilizado para medir o
cumprimento das atribuicbes do cargo pelo servidor, bem como para permitir
seu desenvolvimento funcional na carreira;

lll. Cargo publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacao prépria, numero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres do PREVCAR,;

IV. Cargo Publico Efetivo: €& o0 conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denominacdo prépria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres do
PREVCAR, destinado a ser preenchido por pessoa aprovada e classificada em
concurso publico;

V. Servidor Publico: é toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comisséo, presta servico remunerado ao
PREVCAR — Fundo Municipal de Previdéncia Social;

VI. Funcdo Publica: é o posto oficial de trabalho na Administragdo Publica
Municipal, provido em carater transitorio e nos termos da lei, que n&o integra a
categoria de cargo publico;

VII. Nivel: sdo os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira,
gue representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de progresséo
vertical;

VIIl. Carreira: € a estruturagcédo dos cargos em classes;

IX. Cargo isolado: é aquele que ndo constitui carreira;



X. Grupo ocupacional: é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para seu desempenho;

Xl. Classe: € o simbolo que representa a carreira, atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade e
responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondente e representam as perspectivas de promoc¢ao horizontal;

XIll.  Vencimento ou vencimento-base: refere-se a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculacdo ou
equiparacao;

XIll. Faixa de vencimentos: € a escala de padrdes de vencimento atribuidos a
uma determinada classe;

XIV. Vencimento padrao: refere-se a letra e o nivel que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XV. Vencimentos: correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XVI. Remuneracdo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XVII. Intersticio: é o periodo de tempo estabelecido como 0 minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;
XVIIl. Cargo: em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e

exoneragdo, podendo também preenchido por servidor de carreira nos casos,
condi¢cBes e percentuais minimos estabelecidos em lei;

XIX. Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os critérios constantes nesta lei e
ainda, os niveis e tabelas de vencimentos dos anexos desta lei;

XX. Promocéo: € a elevacdo do servidor a classe imediatamente superior a
aguela que pertence, na mesma carreira, mediante promoc¢ao por nova titulacao
pelo critério de habilitagdo ou qualificacdo profissional, uma vez que venham a
ser atendidos 0s pressupostos exigidos a nova classe e observadas as normas
da lei que instituiram o Plano de Cargos e Carreiras;

XXI.  Progresséo: € a passagem do servidor do seu nivel e coeficiente para outro,
imediatamente superior, dentro da classe e do cargo a que pertence,
respeitados o intersticio de tempo exigido de acordo com as normas da lei que
instituir o Plano de Cargos e Carreiras.



Paragrafo Unico: Integram também o Quadro de Pessoal os cargos
de provimento em comissdo pertencentes as estruturas organizacionais do
PREVCAR.

CAPITULO IlI
Da Lotacdo do Quadro de Pessoal

Art. 4° - A lotacdo global de cada um dos quadros de pessoal dos
departamentos corresponde a soma dos quantitativos dos cargos pertencentes a
carreira dos servidores e a dos cargos de provimento em comissdo pertencentes a
estrutura organizacional do PREVCAR respectivamente.

81°- Os quantitativos de lotagdo dos cargos de carreira serao
gerenciados automaticamente pelo (a) Diretor (a) Executivo (a) de acordo com as
suas necessidades institucionais e disponibilidades financeiras observadas a
legislacdo vigente sobre a matéria.

82°- Cabe ao Diretor (a) Executivo (a) do PREVCAR, observado as
respectivas areas de competéncia institucional, avaliar anualmente a adequacao
dos cargos de seus quadros de lotacdo de pessoal da Carreira dos servidores no
que se refere aos perfis Profissionais, propondo seu redimensionamento face as
necessidades institucionais, observando sempre o disposto no art. 169 da
Constituicdo Federal, na Lei Complementar n° 101 de 04 de Maio de 2000 e o limite
da taxa administrativa.

83°- Fica o (a) Diretor (a) Executivo (a) autorizado (a) executar,
mediante Ato Administrativo, sem aumento de despesa emitir ato relativo a
readequacdo de que trata o paragrafo anterior.

TITULO Il

DA CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO PREVCAR

CAPITULO |

Dos Servidores Publicos do PREVCAR



Art. 5°- Para os efeitos desta lei, entende-se por Servidores Publicos
do PREVCAR o conjunto de funcionarios ocupantes dos cargos efetivos, que
desempenham atividades de formulagédo, coordenacgado, organizagéo, supervisao,
avaliacdo e execucdo das acodes e servicos, consoantes com os perfis profissionais
e ocupacionais exigidos e de conformidade com esta lei, para 0 ingresso nos seus
respectivos cargos.

CAPITULO Il
Da Constituicdo da Carreira

Art. 6° A Carreira dos Servidores Publicos do PREVCAR é
organizada em Classes e Niveis de Progressao, estabelecidos para cada Grupo
Ocupacional.

81°- Os Cargos integrantes da Carreira dos Servidores Publicos do
PREVCAR de que trata este artigo, corresponde as respectivas lotacbes dos
quadros de pessoal do PREVCAR.

82°- O desenvolvimento da carreira, para os cargos de que trata o §1°
deste Artigo, dar-se-4 em conformidade com o disposto no Art. 14 desta Lei, que
trata das formas de movimentacéo na Carreira.

83%- As linhas de promogdo estdo representadas graficamente no
Anexo Il desta Lei.

Art. 7° - Segundo a correlacdo e afinidade, a natureza dos trabalhos,
ou o nivel de escolaridade e conhecimentos aplicados, cada Grupo Ocupacional,
abrangendo suas respectivas atividades compreendera:

l. Assistente Previdenciario: Compreende as atividades inerentes aos cargos
gue se destinam a executar tarefas de trabalhos externos, limpeza do local
gue seja determinado, manter em ordem o local de trabalho, bem como outros
gue a estes sejam correlatos, prestar servicos de apoio na conservacao do
bem publico e outros. Executar os servicos que sejam determinados pelos
superiores, primando pela ordem no local de trabalho, mantendo a estética e
apresentacdo do local, atender aos cidaddos que se dirigirem as suas
pessoas, prestando as informacdes solicitadas com educacgéo, encaminhando



para quem possa melhor atendé-lo. Executar servicos de limpeza, conforme
determinacdo superior, zelando pelo bem publico, reparando os utensilios
sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas
tarefas diarias dos servidores. Fazer mudancas. Efetuar servicos em geral
como: coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos dos prédios
municipais. Proceder a limpeza dos locais de trabalho. Recolher o lixo a
domicilio com os equipamentos disponiveis, prestar tarefas de apoio
administrativo, caracterizados por agdes de alguma complexidade, exigindo
conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica e dominio de
conceitos especificos. Conhecimentos béasicos de processador de textos,
planilhas eletrénicas, internet e dominio da legislacéo referente a sua area de
atuacdo. Compreende as atribuicbes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos séo de
natureza complexa e demandam busca de novas solug¢des. As atribuicoes,
de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe 0s aspectos
controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
Compreende ainda, as atribuicbes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na éarea profissional, caracterizando-se pela orientacédo,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicbes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teoricos,
préaticos e tecnoldgicos do campo profissional. Nivel de Escolaridade e Pré-
requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional de cada cargo
deste Grupo Ocupacional definido no Anexo IV desta Lei .

Técnico de Nivel Superior: Compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solucoes.
As atribuicbes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe
a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhantes. Compreende ainda, as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se
pela orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes,



treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das
atribuicbes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuicdes so6 é limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas
normas da comunidade profissional. Conhecimentos gerais de informatica e
em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet. Nivel de
Escolaridade e Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional
de cada cargo deste Grupo Ocupacional definido no Anexo IV desta Lei e
registro no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissao
regulamentada e, quando necessario, curso de especializagao.

Art. 8° - O Perfil Profissional, parte integrante de cada cargo,
vinculam-se diretamente a natureza do cargo decorrente da especificidade da
habilitacdo das atribuicbes a ele inerentes, originarias das acfes e servicos que

constituem o PREVCAR.
CAPITULO IlI
Da Série de Classes dos Cargos de Carreira dos Grupos Ocupacionais
Art. 9° - A série de Classes dos Cargos que compde a Carreira dos
Servidores do PREVCAR estrutura-se em linha horizontal de acesso, disposta de
conformidade com o respectivo nivel de habilitacdo e perfis profissionais e

ocupacional, identificada por letras mailusculas A, B, C, D da seguinte forma:

I.  Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Médio:

Classe A: Habilitagdo em Nivel de Ensino Médio ou Técnico de Nivel Médio de
acordo com a area de atuacéo.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagao e/ou capacitacdo profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Graduacao em Nivel Superior.



Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de poés-graduacdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.

II.  Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior:

Classe A: Habilitagdo em Curso de Nivel Superior, inclusive licenciatura plena,
correlacionada com a area de atuacao e registro no respectivo conselho de classe
guando se tratar de profissao regulamentada.
Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional.
Classe C: Requisito da Classe B, mais curso de poés-graduacdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.
Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de mestrado ou doutorado.

Paragrafo Unico: Cada Classe desdobra-se em Niveis identificados
por numeros romanos de | a Xll, que constituem a linha vertical de progresséo por
tempo de servigco no municipio de Carlinda.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira

Art. 10 - Para o ingresso nos cargos da Carreira dos Servidores do
PREVCAR, independente do Quadro de Pessoal a que pertenca, exigir-se-a
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - Em se tratando de concurso publico de provas e
titulos, o julgamento dos titulos sera efetuado de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Edital de Abertura do Concurso.

Art. 11 - O concurso publico para provimento dos cargos de Carreira
dos Servidores do PREVCAR dar-se-4 em todas as suas fases pelas normas
estabelecidas na legislacdo que orienta 0os concursos publicos e no seu
correspondente edital.

CAPITULO V

Das formas de Movimentagédo na Carreira

Art. 12- A movimentagao funcional na Carreira dos Profissionais do



PREVCAR dar-se-a em duas modalidades:

I. Promocéo horizontal: por nova titulacao profissional,
II.  Progresséo vertical: por tempo de servico.

Paragrafo Unico: Somente poderda concorrer & promocdo e a
progressdo de que trata o presente Artigo, 0 servidor que estiver no exercicio
efetivo de seu cargo.

Secao |
Da promocgao horizontal

Art. 13 - A promocao horizontal por titulacdo profissional é a
passagem do servidor publico, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de
uma classe para outra no mesmo cargo, em virtude de comprovacgao da habilitacéo
e/ou certificacdo de aperfeicoamento, e/ou qualificacdo, e/ou capacitacao
profissional exigida para a respectiva classe, observado o cumprimento do intervalo
minimo de 03 (trés) anos da Classe A para a Classe B, 03 (trés) anos da Classe B
para a Classe C e mais 03 (trés) anos da Classe C para a classe D.

81° - As Classes compreendem as perspectivas da Promocao
Horizontal e séo representadas pelas letras A, B, C, D.

§2° - Somente as titulagbes apresentadas até 28 de fevereiro do ano
corrente serdo consignadas no orcamento do ano seguinte, atendido os
pressupostos do artigo anterior.

83° - Os cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo
profissional, serdo conferidos e/ou reconhecidos por uma comissdo constituida por
Ato Administrativo do (a) Diretor (a) Executivo (a) para este fim e deverdao obedecer,
dentre outros, 0s seguintes requisitos a sua pontuacao:

a) carga horaria minima de 08 (oito) horas.

b) serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou qualificacao
profissional, concluidos no maximo 03 (trés) anos anteriores a data da concessao
da progresséao vertical.

c) somente serdo computados os cursos realizados dentro da area de atuacgao.

d) todos os certificados deverdo ser oficialmente reconhecidos pelo Orgdo
competente.



84° - A carga horaria de cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacao
profissional contada para posicionamento na classe ndo serdo recontados para
efeito de nova promogao horizontal.

85° - Os titulos de ensino médio, graduacdo ou pos-
graduacaol/especializacdo deverdo estar de acordo com o perfil profissional do
cargo e oficialmente reconhecido pelo Ministério da Educacao.

86° - As demais normas da avaliagdo processual referida neste artigo,
incluindo instrumentos e critérios, sdo as previstas neste Plano de Cargos, Carreira
e Vencimentos e regulamento especifico.

87° - A qualificagdo e o esforco pessoal em busca de maiores niveis
de educacdo formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o0 seu
crescimento académico e a sua permanéncia no servi¢o publico, serao estimulados
mediante a concessao da promocao funcional.

808° - O incentivo a titulagéo sera concedido conforme anexo Il desta
lei, ndo cumulaveis entre si.

Secéo Il
Da Progresséo Vertical

Art. 14 - A progressao vertical por tempo de servico é a passagem do
servidor publico, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um nivel para
outro subsequiente, dentro da mesma Classe, desde que:

I.  Cumprido o estagio probatério, com aproveitamento minimo de 70% (setenta
por cento) do total geral dos pontos das avaliacdes no estagio probatorio;

II. Aprovado em processo anual e especifico de avaliacdo de desempenho
obrigatoriamente, com meédia de 70% (setenta por cento) do total geral dos
pontos da avaliacéo.

81°- As demais progressfes, ap0s o término do estagio probatorio,
ocorrerao de trés em trés anos, sem prejuizo da pontuacdo minima da avaliacéo de
desempenho previsto no Inciso Il.

§2° - Decorrido o prazo previsto no 81° deste artigo, se o 6rgdo néo
realizar processo de avaliagdo de desempenho, a progressao vertical dar-se-a



automaticamente.

83° - Os niveis serdo representados por algarismos romanos dentro de
cada classe que compdem a progressao vertical.

84° - Para a primeira progressdo apos o enquadramento, o prazo sera
contado a partir da data em que se der o exercicio do servidor no cargo de carreira.

85° A primeira avaliacdo de desempenho dos atuais servidores de
Carreira do PREVCAR, sera realizada no maximo 12 (doze) meses ap0s o
enquadramento nesta Lei.

86° - As demais normas sobre 0 processo continuo e especifico de
avaliagdo de desempenho dos servidores do PREVCAR, incluindo seus
instrumentos e critérios terdo regulamento proprio aprovado por Decreto do Prefeito
Municipal.

Secao Il
Dos mecanismos de movimentacao do Servidor na Carreira

Art. 15 - O servidor efetivo perde o direito a Movimentacdo na
Carreira, se durante o intersticio previsto para cada modalidade de movimentacéao,
houver:

I. Faltado ao servico sem justificativa, por mais de dez (10) dias consecutivos ou
nao, em cada Exercicio;
II. Sofrido pena disciplinar, de suspensao;
[ll. Gozo licenga para tratar de interesse particular;
IV. Gozo licenga para acompanhamento em pessoa da familia doente, por mais de
90 (noventa) dias;
V. Gozo de licenca de saude, por mais de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos
ou nao;
VI. Faltado ao servico, justificadamente, por mais de 60 (sessenta) dias
consecutivos ou nao.
VIl. Gozo de cedéncia.



VIIl. Afastado em decorréncia de permuta ou de convénio.
IX. Atuado em situacdo de desvio de funcdo do cargo de provimento efetivo, com
perda do direito enquanto permanecer em desvio de funcéo.

81° - Na hipoétese indicada no Item IX deste artigo, configura desvio de
funcdo as diversas situacdes de mudancas, que ocasione situacao de exercicio de
atividades distintas daquelas para as quais o servidor fora originalmente investido
e/ou ocupacéo de um posto de trabalho diferente daquele que havia sido objeto de
posse, com atribuicBes incompativeis com o grupo ocupacional e perfil do cargo de
provimento efetivo.

~ 82° - Sao origens dos desvios de funcao: transferéncia de
Unidade/Orgao, transferéncia interna entre area/setor, situacfes resultantes de
readaptacdo de funcdo por laudo médico.

83° - Nao configura desvio de funcéo para fins de promoc¢ao horizontal
e progressao vertical quando se tratar de designacdo para cargo em comissao ou
para funcdo de confianga, o servidor continuard percebendo o valor de seus
avancos trienais calculados sobre os vencimentos basicos do cargo de provimento
efetivo de que for titular.

84° - Nas hipoteses indicadas neste artigo, comecara nova contagem

de tempo, para fins de progresséao funcional.

85° - Iniciar-se-4 o decurso de novo periodo do intersticio minimo
guando o servidor, apés o implemento de condicdo prevista neste artigo, retornar ao
trabalho.

Art. 16 - Para os fins de progressao funcional, serd computado todo o
tempo de servico prestado ao PREVCAR pelo servidor.
CAPITULO V
Do Regime de Trabalho
Art. 17 - O regime de trabalho dos ocupantes dos cargos de Carreira

dos Servidores do PREVCAR é o estabelecido em legislagdo municipal especifica,
nao podendo ser superior a 08 (oito) horas diarias e a 40 (quarenta) horas



semanais.

TITULO Il

DO SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES DO PREVCAR

CAPITULO |
Do Programa de Capacitagcéo e Treinamento do PREVCAR

Art. 18 - O PREVCAR promoverda treinamentos sempre que verificada

a necessidade de melhor capacitar seus servidores no desempenho de suas
fungdes, tendo como objetivos:

V.

Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;
Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 19 - Serdo 03 (trés) os tipos de capacitacao:
De integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de

trabalho, através de informacfes sobre a organizacdo e o funcionamento da
PREVCAR,;

. De aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas

referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

De adaptagcdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinham exercendo até o momento.

Art. 20 - Os cursos de capacitagdo terdo sempre carater objetivo e

pratico, observado o0 planejamento anual e serdo ministrados, direta ou
indiretamente, pelo Municipio e pelo PREVCAR:



I. Com a utilizacdo de monitores locais;
II. Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou hdo no Municipio;
lll. Através da contratacao de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 21- As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I. ldentificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execuc¢ao
dos programas propostos;

II. Facilitando a participacédo de seus subordinados nos programas de capacitacao
e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

Art. 22 - O (a) Diretor (a) Executivo (a) elaborara o levantamento de
necessidades e a execucado de programas de capacitacao e treinamento.

Paragrafo Unico: Os programas de capacitacéo e treinamento, seréo
elaborados, conforme necessidade, ha tempo de se prever, na proposta
orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 23 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administracéo,
através de:

I. Reunibes para estudo e discussdo de assuntos de servico;
Il. Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
[ll. Discussdo dos programas de trabalho do oOrgdo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;
IV. Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico,
adequados a cada caso.



CAPITULO I
Do Programa de Avaliacdo de Desempenho

Art. 24 - O PREVCAR utilizar-se a das normas disciplinares do
Programa de Avaliacdo de Desempenho, elaboradas pela Secretaria Municipal de
Administracdo e aprovadas pelo Prefeito Municipal, devendo na sua concepcao
abranger critérios capazes de avaliar, na sua inteireza, a qualidade dos processos
de trabalho.

81° - As normas disciplinadoras do Programa de Avaliacdo de
Desempenho deverdo conter critérios gerais especificos de avaliacdo de
desempenho do servidor da Carreira dos Profissionais que se encontram em
estagio probatoério, consoantes com a legislacao vigente sobre a matéria.

TITULO IV
DO SISTEMA DE REMUNERACAO DOS SERVIDORES DO PREVCAR

Art. 25 - O Sistema de Remuneracdo dos Servidores do PREVCAR,
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa do
Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem
distincao de indices.

81° - Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado
o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§2° - A fixagédo dos padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracao dos servidores do PREVCAR observara:

I. A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;
II. Os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
[ll. As peculiaridades dos cargos.

Art. 26 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
PREVCAR estéo hierarquizados por niveis de vencimento nos Anexos desta Lei.

81°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme
Tabela constante do Anexo Il desta Lei.



§2°- O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e classes.

Art. 27 - Os proventos dos servidores inativos e o0 beneficio dos
pensionistas observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica
do PREVCAR.

CAPITULO |
Da Estruturacéo do Sistema de Remuneracao

Art. 28 - O Sistema de Remuneracgdo estrutura-se através de tabelas
remuneratérias contendo os padrbes de subsidio, fixados em razdo da natureza,
grau de responsabilidade e de complexidade, e dos requisitos exigidos para
ingresso em cada cargo da Carreira dos Profissionais do PREVCAR.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |

Do Enquadramento

Art. 29 - Dar-se-a 0 enquadramento e nomeagcao:

81° Aos funcionarios que ingressarem no servico publico mediante
nomeacdo, apos classificacdo em Concurso Publico, serd efetuado o
enguadramento na categoria funcional com referéncia inicial;

CAPITULO I
Das Disposi¢fes Transitorias

Art. 30 - O servidor que se encontrar afastado e/ou em licenga nao



remunerada, legalmente s6 podera ser enquadrado quando oficialmente reassumir
0 seu respectivo cargo
CAPITULO 1l

Do Adicional de Funcéao

Art. 31 - O servidor efetivo, podera perceber seus vencimentos
acrescido de adicional de funcdo - vantagem pecuniaria, de carater transitério ou
permanente, vinculada a determinados cargos, empregos ou funcdes que para
serem bem desempenhadas, exigem regime especial de trabalho, uma particular
dedicacdo e uma especial habilitacdo dos titulares; devera obter seus vencimentos
do seu cargo efetivo acrescido de no maximo 50% (cinquenta por cento) do
subsidio.

CAPITULO IV
Do Cargo Eletivo

Art. 32 - E regulamentado por esta Lei o cargo de Diretor (a) Executivo
(a), haja visto que a escolha do mesmo se dard através de processo eletivo entre 0s
segurados do PREVCAR, e nomeado através de portaria pelo Executivo
Municipal, tendo suas referéncias e vencimento, elencados no Anexo |l desta Lei.

CAPITULO V
Das Disposicfes Finais

Art. 33 - O Servidor do PREVCAR sera aposentado em conformidade
com o estabelecido pelo sistema previdenciario a que estiver vinculado.

Art. 34 - Em caso de extincdo do PREVCAR — Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Carlinda — MT, os servidores do quadro de
provimento efetivo, estaveis, passardo a fazer parte do quadro de servidores da
Prefeitura Municipal de Carlinda.



Art. 35 - Esta lei entra em vigor na data de sua aprovacdo e ou
afixacao, retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2.014.

Art. 36 - Revogam-se as disposicfes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARLINDA - MT,
Em, 25 de abril de 2.014

GERALDO RIBEIRO DE SOUZA
Prefeito Municipal



ANEXO |

CARGOS EFETIVOS DO QUADRO PERMANENTE

Grupo Ocupacional: ADMINISTRATIVO

(0]
Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ N° de
Sem Vagas
R$ 724,00 Assistente Previdenciario 40 HS 01

REQUISITOS DA CLASSE

A B C D
Habilitacdo em|Requisito da Classe A, |Requisito da |Requisito da Classe
Ensino Médio. mais 300 (trezentas)|Classe B, mais|C, mais curso de

horas de cursos de|Graduacdo em|pods-graduacdo em
aperfeicoamento, Nivel Superior. nivel de especialista
gualificacao elou "latu senso" de no
capacitacao profissional. minimo 360
(trezentos e
Sessenta) horas.
Grupo Ocupacional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
. . . HS/ N° de
Vencimento Inicial Titulo do Cargo S
em Vagas
R$ 1.600,00 Contador 15 HS 01




CLASSES

A B C D
Habilitacdo em Curso | Requisito da |Requisito da Classe | Requisito da
de Nivel Superior,|Classe A, mais|B, mais curso de|Classe C, mais
inclusive licenciatura, | 300 (trezentas) | p0s-graduacdo em |curso de
correlacionada com a|horas de cursos|nivel de especialista | mestrado ou
area de atuacdo e|de "latu senso" de no |doutorado.
registro no respectivo | aperfeicoamento, |minimo 360
conselho de classe |qualificacdo e/ou|(trezentos e
gquando se tratar de|capacitacao Sessenta) horas.
profissao profissional.
regulamentada.

ANEXO I
NOMEACAO DE CARGO ELETIVO
Vencimento Titulo do Cargo HS/ Sem| N°de
Vagas
R$ 3.500,00 Diretor (a) Executivo (a) 40 HS 01

ANEXO Il

REPRESENTACAO GRAFICA DAS LINHAS DE PROMOCAO DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO PERMANENTE

PROGRESSAO HORIZONTAL

CLASSES A B C D
Vencimento 5% 10% 15%
PERCENTUAL |, . Sobre Classe [Sobre Classe|Sobre Classe
Inicial X npn nA




NIVEIS DE PROGRESSAO VERTICAL POR TEMPO DE SERVICO

TEMPO DE

EFETIVO NIVEL COEFICIENTE

EXERCICIO

00 a 03 anos I Venc_irr_lento
Inicial

03 a 06 anos I 0,06

06 a 09 anos Il 0,12

09 a 12 anos v 0,18

12 a 15 anos \% 0,24

15a 18 anos W 0,30

18 a 21 anos VII 0,36

21 a 24 anos VIiI 0,42

24 a 27 anos IX 0,48

27 a 30 anos X 0,54

30 a 33 anos XI 0,60

33 a 36 anos Xl 0,66




ANEXO IV

PERFIL PROFISSIONAL

‘ GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

| TITULO DO CARGO: ASSISTENTE PREVIDENCIARIO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo - Ensino Médio

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrbnicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

) tarefas de limpeza e zeladoria:

a) percorrer as dependéncias do PREVCAR, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

b) limpar e arrumar as dependéncias e instalacées do prédio, a fim de manté-los
nas condicdes de asseio requeridas;

c) realizar a limpeza, desinfec¢do e higienizacdo de todas as dependéncias do
PREVCAR;

d) esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e
mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios;

e) conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como
sabao, sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de chéo, papel toalha e papel
higiénico;

f) auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacéo e desinfeccéo de vidros e outros.

II) Atendimento ao publico. Atendimento telefénico. Encaminhamento de pessoas
para os departamentos especificos. Distribuicdo de documentos aos setores
correspondentes. Secretariar atas das reunides do Conselho Curador e Fiscal.
Arquivamento de documentos. Levantamento e conferéncia do patrimonio.
Expedicédo de Oficios. Arquivamento dos empenhos mensais. Encaminhamento do
balancete financeiro para ser fixado em murais e demais locais determinados.
Relatérios em geral. Solicitagdo dos documentos da vida funcional aos Recursos
Humanos dos 6rgdos nos quais os servidores séo vinculados. Executar tarefas
afins e de interesse da Previdéncia.




| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo — Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao
de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educacdo e registro no respectivo Orgédo de
Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informética em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03
(trés) anos de exercicio de atividades compativeis com as respectivas atribuicées
funcionais.

Atribuicdes tipicas:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao,
coordenacédo e execucdo de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e
sistema de processamento de dados. Executar a previsdo, programacao,
aplicacdo, registros e controle dos recursos financeiros, desenvolvendo as
atividades da area econémica - financeira, que envolvam atribuicdes de or¢camento,
custos, contabilizacdo, financas e administracdo patrimonial. Planejar os trabalhos
inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operacdes,
para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro; Supervisionar os
trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas adotado;
Proceder ou orientar a classificagcdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos servigcos; Elaborar e organizar balancetes, balancos
e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais de situacdo patrimonial, econémica e financeira do
PREVCAR; Patrticipar da elaboracédo do orcamento-programa, fornecendo os dados

by

contdbeis, para servirem de base a montagem do mesmo. Elaborar anualmente




relatorio analitico sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira do 6rgéao,
apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos; Acompanhar a
execucao orcamentaria, analisando as projecdes de receitas e despesas, emitir
notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar
a liguidacdo de despesas e acompanhar 0s custos; Assessorar a direcdo em
problemas financeiros, contabeis e or¢camentérios, dando pareceres, a fim de
contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acao no referido
setor; Efetuar estudos e pesquisas aplicAveis em assuntos de interesse da
Administracdo publica na sua area de atuacao; Utilizar ferramentas de informéatica
adequadas a sua area de atuacdo; Executar outras atividades necessarias a
consecucdo dos servicos técnicos contabil, inerentes a sua area de atuacao.
Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario; -
supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-o0s e
orientando 0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagcdo contabil; - analisar, conferir, elaborar e assinar
balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificacao e lancamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle; - controlar execucdo orcamentaria,
analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; - analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos, acordos
e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar os
atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregcdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno; -
planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizacdo de rotinas e
procedimentos que envolvem o setor de contabilidade; Proceder, pelos métodos de
partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de conformidade com o
plano de contas; preparar os balancetes mensais e balanco geral do exercicio;
emitir empenho de despesa e sua anulagdo, quando for o caso, e proceder aos
registros de controle; proceder a liquidacao de processos de despesa, observados
os tramites regulamentares; emitir guia de recolhimento de encargos tributarios e
sociais; colaborar nos trabalhos de tomada de contas; proceder ao controle de
credores por empenho através de fichas préprias; Verificar a regularidade de
arrecadacao e recolhimento de receita; realizar o controle prévio da execucao
or¢camentaria, financeira e patrimonial do PREVCAR; Assessorar tecnicamente as
chefias da area com relacdo as contas do PREVCAR, em anos anteriores e da
utilizacdo como fonte de consulta; Instrumentalizar e conferir processos a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas; Preparar balancetes com impacto da folha




de pagamento; desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional. Elaboracdo de relatérios e demonstrativos exigidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal; elaboracdo de relatérios e demonstrativos
contabeis diversos (STN, TC, etc.); inscricdo de restos a pagar; fiscalizacdo da
abertura dos saldos orcamentarios lancados no sistema com a LOA; encerramento
de Balancetes e Balancos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
elaboracdo de roteiros, normas e manuais de instru¢cdes contabeis; alertar
gestores sobre a iminéncia da préatica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos,
subsidiando informacdes para o Sistema de Controle Interno; dar suporte aos
trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspec¢fes; apoio as
atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;
avaliar a execucdo orcamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢camentéarias; supervisionar o registro dos
créditos orcamentarios, inclusive os adicionais e suplementares; emitir relatorios,
nota Técnica e informacdes sobre assuntos orcamentarios, financeiros, contabeis
e patrimoniais; desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucao
qualificada, de trabalhos relativos as atividades de administragdo financeira e
contabil.

| CARGO ELETIVO

| TITULO DO CARGO: Diretor (a) Executivo (a)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo em Nivel Superior

Outros requisitos - ser funcionario efetivo, eleito através de voto de todos os
segurados do PREVCAR, por mandato de trés anos, podendo haver uma Unica
reeleicéo.

Atribuicdes tipicas:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao,
coordenacdo e execucdo de trabalhos relacionados com a area previdenciaria.
Representar o PREVCAR em todos os atos e perante quaisquer autoridades;
Comparecer as reunides do Conselho Curador, sem direito a voto; Cumprir e fazer
cumprir as decisbes do Conselho Curador; Propor, para aprovacdo do Conselho




Curador, o quadro de pessoal do PREVCAR; Nomear, admitir, contratar, prover,
transferir, exonerar, demitir ou dispensar os servidores do PREVCAR; Apresentar
relatorio de receitas e despesas (relatério de gestdo) mensais ao Conselho Fiscal;
Despachar os processos de habilitagdo a beneficios; Movimentar as contas
bancarias do PREVCAR conjuntamente com outro servidor do Fundo; Fazer
delegagdo de competéncia aos servidores do PREVCAR; Ordenar despesas e
praticar todos os demais atos de concessdo dos beneficios. Elaboracdo da Folha
de pagamento e arquivamento dos relatorios referentes a folha. Acompanhamento
e conferéncia dos dados da RAIS e DIRF. Quanto aos segurados: cadastramento
de novos segurados e manutencdo da atualizacdo dos dados cadastrais. Emisséo
de Guias de Recolhimento e encaminhamento aos Orgdos de competéncia,
lancamento das contribuicbes mensais dos Segurados, requerimento de
Compensacado Previdenciaria junto ao INSS, conferéncia e concessdo ou ndo da
Compensacdo Previdenciaria aos requerimentos do INSS. Publicagdo de
documentos necessarios no Diario Oficial. Servico de banco e escritérios.
Lancamento de almoxarifado, frotas, patriménio, diérias, licita¢cdes. Levantamento e
conferéncia do patriménio.




