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RESOLUCAO N.° 01/2012

“FIXA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALVINLANDIA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

VALDINEI DA SILVA FARIAS, Presidente da
Camara /Municipal de Alvinlandia, no uso de suas atribuicoes
conferidas por lei,

. DISPOE:

FAZ SABER, que a Camara municipal de
Alvinlandia aprova e eu sanciono e promulgo a seguinte
RESOLUCAO:

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Alvinldndia ¢é fixada através desta
Resolucdo e pelos anexos que dela ficam fazendo parte
integrantes, visando atender as exigéncias de aperfeicoamento ¢
racionalizacdo dos servigos publicos municipais.
Pardgrafo Unico - A estrutura de que trata
este artigo € integrada por oOrgios principais, quals sejam o
GABINETE DO PRESIDENCIA, DIRETORIA ADMINISTRATIVA,
ASSESSORIA JURIDICA, OFICAL LEGISLATIVO e AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, aos quais se subordinam ao Gabinete da
Presidéncia. |

Artigo 2° - O Quadro de Pessoal, atendendo as
conveniéncias da Administracédo, guarda absoluta conformidade
com a Estrutura Administrativa.
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TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINSTRATIVA

Artigo 3° - Sdo 6rgdos da Camara Municipal
de Alvinlandia:

I~ Diretoria Administrativa;
II- Assessoria Juridica;
III- Oficial Legislativo;
IV- Auxiliar Administrativo.

DAS ATRIBUICOES
CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 4° - Ao GABINETE DA PRESIDENCIA,
compete:

I. Dirigir e controlar os {rabathos que lhe sao afetos,
respondendo pelos encargos a cles atribuidos;

II. Determinar a distribuicdo de tarefas aos funcionarios da
Camara Municipal,;

III. Aprovar a escala de férias dos funcionéarios, observando os
interesses do Legislativo;

IV. Cobrar a freqiéncia e a permanéncia dos funcionarios no
servico, autorizando, desde que necessario, o afastamento
temporario durante o expediente;

V. Supervisionar o expediente do Legislativo;

V1. Emitir pareceres ¢ expedir os documentos inerentes as
acoes dos Vereadores em sess@o plenaria;

VII. Solicitar o arquivamento de documentos € processos do
Legislativo;

VIIi. Cobrar o bom andamento dos trabathos da Camara
Mumnicipal;

IX. Zelar pelo decoro parlamentar;

X. Autorizar e assinar os pagamentos do Legislativo;

XI. Assinar os balancos e balancetes da Camara Municipal
juntamente com o Contador;

XII. Autorizar as despesas increntes ao bom funcionamento do
Legislativo com a assessoria do Contador;
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XIIf. Autorizar e assinar as prestacoes de contas do Legislativo
juntamente com o Contador; '
XIV. Elaborar pareceres sobre processos do Legislativo;

XV. Executar as tarefas correlatas atribuidas por lei.

SECAO 11
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

IMPA"A Do Artige 8° - Sao atribuigdes do Diretor
CENTRO_OESTE Administrativo da Camara, a cecordenacdo e controle direto das

areas de Recursos Humanos, Fiscalizacdo do Almoxarifado,
Tesouraria, Compras ¢ Licitacoes.

Paragrafe Unico - Compete ao Diretor
Administrativo da Camara Municipal de Alvinlandia, além das

afribuicdes constantes deste artigo, assessorar a Presidéncia, as
Comissdes ¢ Vercadores no desenvolvimento dos trabalhos
administrativos da Camara, efetuar todos os pagamentos do
Poder Legislativo, controlar todas as entradas ¢ saidas de
valores, assinar juntamente com o Presidente o movimento
financeiro, representar a Camara Municipal dentro e fora dela,
por determinacdo da Presidéncia, comparecer em todas as
sessfes camararias.

Mesa Diretora: 20112012

Valdinei da Silva Farias
Presidente
José Eduarde Dhramar
Vice-Presidente -
Alcidia Alves de Qliveia SEQAO III
1* Secretirio
Claudineide Ap. da Silva Teruel

2 Seerctia DA ASSESSORIA AC GABINETE DO PRESIDENTE

Aparecido Céiio Hordeiv
Vereador
Ederley Marco daos 8. Briquezi
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DA ASSESSORIA JURIDICA
Artigo 7°- Compete a Assessoria Juridica:
I- Analisar os Projctos de Lei, antes do enviou as
Comissdes, preopondo as corregfes necessarias, para o
_ atendimento da legislacdo em vigor;

Valdemar Bischel Neto I- Assessoria Juridica.

II- Analisar os Processos Judiciais de natureza pessoal e
administrativa, referente aos membros da Camara Municipal
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III- Colaborar com a Procuraderia Juridica Municipal, nos
processos pendentes e na liberacio de certidées e outros atos
juridicos corrclatos;

IV- Acompanhar o Presidente do Legislativo aos orgéos
judiciais, para tratar dos assuntos referentes a4 municipalidade;

V- Emitir parecer e acompanhar os processos a ele
encaminhado, pela Presidéncia do Legislativo; _

VI- Executar outras funcdes correlatas a funcéo
advocaticia. '

SECAOQ IV
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Artigo 8° - Sdo atribuicées do Oficial
Legislativo da Camara, auxiliar a Presidéncia, as Comissfes e
Verecadores no desenvolvimento dos trabalhos administrativos da
Camara, promover todas as atividades relacionadas ao quadro de
pessoal da Camara Municipal, Controlar a receita e elaborar os
pagamentos da Camara, registrar a enirada e a saida de valores
para assegurar a regularidade das transacdes financeiras e
comerciais da organizagao, despachar com o Diretor
Administrativo, comparecer em todas as sessfes camararias.

TiTULO 11
DA HERARQUIA E DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DA HIERARQUIA
Artigo 9° - Visando estabelecer uma relagao

de subordinacéo entre os varios cargos, direcio, assessoramento
e chefia, hierarquicamente a ordem de comando dos cargos
corresponde a:

a- Diretoria Administrativa

b- Assessoria

c- Oficial Legislativo
e- Auxilair Administrativo
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CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Artigo 10 - Compete ao Diretor Administrativo
do Legislativo Municipal:

I- Cobrar os assuntos de interesse do Legislativo ¢ do

Municipio, publicados nos jornais e revistas, solicitando o

arquivamentfo em pastas a legislacdo, jurisprudéncias e

[I{".ITIJ{I[‘]"SEI;T doutrinas para oferecer subsidios na elaboracao de pareceres ¢
ou consultas dos Vereadores e da Presidéncia.

II- Verificar as consultas em banco de dados para obter
as informacdes necessarias para subsidiar a atuacdo dos
parlamentares ¢ outras consultas;

III- Supervisionar os servicos de digitacdo de

documentos, Autoégrafos, Decretos Legislativos, Resolugoes, Atos
da Mesa para a tender ao processo Legislativo da Camara
Municipal;

IV- Verificar os oficios, atas das Sessdes Camararias,
antes do registro definitivo em livros proprios ou em sistemas
informatizados para a preservacio das informacdes;

V- Despachar com a Presidéncia da Camara

hiiosy Divgtorn: 2032042 djariamente;

Tekdng G Sha s VI- Cobrar a responsabilidade pela guarda, arquivamento
Ikl Ulan € SEGUTANCA das fitas de gravacao das sessocs;
Alldio Alses de Qlivelra VII- Assessorar no controle des Projetos pautados,
cmdocien wova VETIicando os prazos para a apreciacdo, aditamento, aprovacéo,
7 Sousiets rejeicac ou outros motivos de encerramento para tramitacio da
Aparecido Célie Hordcio matéria; _
ety s do . Bque ViII- Cobrar a atualizacdo dos arquivos de Leis,
i Decretos Legislativos, Resolucdes, Atos ¢ Sistemas de
Vercador referenciamento em meio magnético ou manual;
et IX- Assessorar nos servicos plenarios, verificando se

Vi BN egtdo anotando as deliberacoes e fornecendo material de apoio

R como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros que se fizerem
necessario para atender as solicitacoes da Mesa do Legislativo;

X- Responsabilizar-se pela guarda do cofre forte,

numerarios, talées de cheque e outros valores pertencentes a

XI- Examinar os documentos que lhes sdo apresentados,

Camara Municipal, entregues pelo Contador;
para atender os interesses da Camara Municipal;

XII- Verificar o recolhimento nos Bancos, em conta
corrente em nome do 6rgao pablico, todo o numerario recebido,
mantendo em caixa apenas o necessario para o atendimento do
expediente normal juntamente com o Contador;

Av. Dr. Cauto Jinior, 234 - CEP 17430-U00 - Alvinl8ndia - SP - Fone/Fax {14) 3473-1102 - Fone (14) 3273-1010
E-mail: cam_av@terra.combr - Site: www.cmalvinlandia.sp.gov.br



II'JIPATEA 0o
(CENTRO:0ESTE|

Bosn Dingtom: 201112012

Vuldinei da Silva Fariss
Presidente
José Eduando Ultrazonei
Vice-Presidents
Alcidio Alves de Oliveim
1* Seeretirio
Claudineide Ap. da Silva Teruel

2 Secretinia

Aparecido Célio Horacio
Vereador
Ederley Mareo dos §, Briquesi
Vereador
Luiz Magnoe Russo
Verzador
Renato Tenzel
Vereador
Valdernar Bisehel Neto
Verzador

Camara Municipal de Alvinlandia - SR

Sala das Sessdes 'JOAD PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 48.887.516/0001-89

XilI- Cobrar o acompanhamento da conciliacao
bancaria, para efeito de conferéncia do saldo em caixa realizado
pelo Contador;

XIV- Analisar o demonstrativo de movimento diario
do caixa, para apresentar a Presidéncia da Camara a situagao
financeira elaborado pelo Contador;

XV- Acompanhar as atividades inerentes ao
Departamento de Pessoas; '
XVI- Verificar as saidas antec1padas as licengas e os

afastamentos dos funcionarios administrativos, levando ao
conhecimento da Presidéncia da Camara;

XVIi- Supervisionar o controle dos vencimentos das
Portarias, contratos de trabalho e cobrar as devidas alteracoes;
XVIII- Despachar com a Presidéncia da Camara, os

momentos oportunos para a liberacao das férias dos funcionarios
administrativos da Camara;

XIX- Controlar os dados necessarios para a execucao
da folha de pagamento dos funcionarios e Vereadores,
juntamente com o Contador;

XX- Supervisionar os pagamentos de salarios;

XXI- Verificar a organizacio e atualizacdo dos
arquivos de documentos do departamento, para a facilidade e
agilizacao das informacoces;

XX1I- Cuidar do sistema de comunicacdo interno e
externo da Camara;

XXIii- Solicitar a emiss&o de Portarias referente a area
de pessoal; :

XXIV-  Assinar todas as despesas do Legislativo em
conjunto com a Presidéncia;

XXV- Comparecer a todas as sessocs da Camara,
assessorando a Presidéncia;

XXVI- Executar outras tarefas correlatas ao cargo, ou

solicitadas pela Presidéncia do Legislativo.

SECAO I
DO OFICIAL LEGISLATIVO
Artigo 11 - Compete ao Oficial Administrativo:

I- Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionados
os assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio,
arquivando-os em pastas as legislacoes, jurisprudéncias ¢
doutrinas para oferecer subsidios na elaboracdo de pareceres e
ou consultas dos Vercadores e da Presidéncia.
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II- Consultar bancos de dados para obter as informacoes
necessarias para subsidiar a atuacdo dos parlamentares,
Presidéncia da Camara, € 0s membros das comissoes;

III- Executar os servicos de digitacdo de documentos
como Autégrafos, Decretos Legislativos, Resolucoes, Atos da
Mesa, para atender ao processo Legislativo da Camara
Municipal; _ _

IV- Redigir documentos como oficios, atas das Sessoes
Camararias, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados para a preservacao das informacoes;

V- Despachar com o Diretor Administrative-diariamente;

VI- Responsabilizar-se pela guarda, arquivamento e
seguranca das fitas de gravacéo das sessoes;

VII- Auxiliar no controle dos Projetos pautados, contando
prazos para a apreciagdo, aditamento, aprovagao, rejeicio ou
outros motivos de encerramento para tramitacdo da matéria;

VIII- Manter arquivos de Leis, Decretos Legislativos,
Resoluctes, Atos e Sistemas de referenciamento em meio
magnético ou manual;

IX- Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as
deliberacbes e¢ fornecendo o material de apoio, como leis,
doutrinas, jurisprudéncias e outros gue sc¢ fizerem necesséario
para atender as solicitacoes da Mesa da Camara ou Vereadores;

X- Ser co-responsavel, a pedido do  Diretor
Administrativo, pelo cofre forte, numerarios, taloes de cheque e
outros valores pertencenies 4 Camara Municipal, examinando os
documentos que lhe sdo apresentados, para atender os
interesses do Legislativo;

XI- Assessorar o Diretor Administrative no tocante ao
recolhimento em Bancos, em conta corrente em nome do 6rgao
publico, todo 0 numerario recebido, mantendo em caixa apenas o
necessario para o atendimento do expediente normal;

XiI- Verificar a pedido do Diretor Administrativo, o
numeraric ¢ os valores existentes nas contas bancarias do érgao
publico, conferindo os servicos de conciliacao bancaria, depositos
efetuados, cheques e outros lancamentos, para assegurar a
regularidade das transacoes financeiras;

XilI- Verificar a pedido do Diretor Administrativo, a
conferéncia do demonstrativo de movimento diario do caixa, para
apresentar a Presidéncia a situacéo financeira;

XIV- Assessorar o Diretor Administrativo nas
atividades inerentes ao Departamento de Pessoas, como
admissdo, demissdo, atualizacao de cadastros de dados
funcionais, horas extras, freqiéncias, seguindo a legislacao
vigente;
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XV-Auxiliar o Diretor Administrativo no controle das
saidas antecipadas, as licencas e os afastamentos dos
funcionarios administrativos, levando ao conhecimento da
Presidéncia da Camara; '

XVI- Assessorar o Diretor Administrativo, no controle
dos vencimentos das Portarias, contratos de trabalho e cobrar as
devidas alteracoes;

XVIi- Despachar com a Diretoria Admmlstratwa
informando as épocas oportunas para a liberacio das fenas dos
funcionarios administrativos da Camara;

XVIII-  Assessorar 0 Diretor Administrativo na
prepara(;ao dos dados necessarios para executar a folha de
pagamento dos funcionarios e Vereadores, verificando os
calculos, as vantagens pecuniarias, descontos, para em conjunto
ter a aprovagao do Gabinete da Presidéncia da Camara;

XIX- Assessorar a Diretoria Administrativa no tocante
aos pagamentos de salarios, verificando a emissdo dos recibos,
separando-os e efetuando a distribuicao aos servidores;

XX-Organizar e atualizar os arquivos de documentos do
departamento, visando a facitidade no manuseio e agilizacdo das
informacdes;

XX1- Responsabilizar-se pelo sistema de comunicagao
internos e externos da Camara, observando os padroes de
comunicacdo perfeita;

XXII- Digitar as Portarias referente a area de pessoal;

XXIH- Encaminhar material para publicacio na
imprensa local ¢/ou regional, para divulgacdo dos atos do
Legislativo;

XXIV- A digitagcao de oficios, cartas, memorandos,

relatorios ¢ demais correspondéncias da Camara Municipal de
Alvinlandia, devem obedecer aos padroes de estética, baseando-
se mnas minutas fornecidas, para atender as rotinas
administrativas;

XXV- Manter-se em postura profissional quando do
atendimento e ao sigilo dos assuntos tratados;

XXVI- Responder pelos servicos gerais do Legislativo,
na auséncia do titular do cargo;

XXVII- Comparecer obrigatoriamente a todas as
sessbes Camararias, secjam elas de carater Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes ou outras;

XXVII- Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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SECAO II

DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Artige 12 - Compete ao Auxiliar
Administrativo:

para funcionamento a qualquer momento que se fizer necessario;

II-  Proceder a limpeza do Gabinete € Plenario da Camara, bem
como das demais dependéncias, diariamente; ,
IiI- Preparar o fornecimento de agua e café, no periodo de

funcionamento da Camara;

IV-  Atender as necessidades de entrega e outros servigos fora
do recinto da Camara, solicitado pelo Diretor Administrativo;

V- Providenciar a distribuicfdo das correspondéncias internas

| I- Manter o recinto da Camara Municipal em perfeita ordem,
S

externas; '
VI- Efetuar servigos bancarios, no pagamento de contas do
Legislativo, a pedido do Diretor Administrativo;
VIiI- Comparecer obrigatoriamente a todas a  sessdes
Camararas, sejam elas de carater Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes ou outras, para o atendimento dos senhores vereadores,
autoridades e convidados, no fornecimento de agua, café e
orientacdes de quem procurar para obter as informacgoes
mdwesiahas  golicitadas;
Jost Bddo Ulrana VIII- Atender os chamados telefonicos, na auséncia do Diretor
asmans oo Administrativo e do Oficial Legislativo, anotando os recados ¢ as
Claudincinll;ie:;‘:r;;\’a'fml SO]iCitagﬁeS;
2 Secnvicia IX- Auxibar o Oficial Legislativo, na guarda dos documentos ¢
Ao ColioBorici - AL QUIIVAmMento dos mesmos.

Mesa Diretora: 76112012

By Mu s s %~ EXecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo
 Vacador Superior imediato.
Luiz Magoo Russo

Vercador
Renate Terucl
Vereador

Vldemar Bischel Neo AERITL O IV

Vercador

DOS CARGOS PUBLICOS
| _ Artigo 13- Os cargos publicos da Camara
Municipal sao:
I- Em comissio; '
II- Efetivos.

m
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DOS CARGOS EM COMISSAOD

Artigo 14 - Os cargos piblicos de provimento
em comissio, sio os de livre nomeacio e exoneragio a qualquer
tempo, a critéric exclusivo do Presidente da Camara, néo
necessitando de habilitacdo em concurse publico para ¢ seu

) preenchimento. '
0
- E

Artige 15- Sido considerados cargos de

C?EINTI?:]“I?E[;T provimento em comissdo, integrantes do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Alvinlandia:

I- Assessoria Juridica.
CAPITULO I |
DOS CARGOS DE PROVIMENTC EFETIVO

Artigo 16- Somente poderéo ecupar os cargos
de provimento efetivo, os nomeados que hajam logrados obter,
previamente, habilitacio e classificagdo em concurso ptiblico
promovido pela Camara Municipal de Alvinlandia, assim como 0s
funcionarios estaveis contemplados pelo artigo 19 das

- ek SR disposicées constitucionais transitorias.
Jost Bdunrdo Ulamac Artigo 17 - Sdo cargos de provimento efetivo

e Diretora: 2611/2612

Vice-Fresidente ..
artdoAtmdeoivin (8 CAmMAra Mummpal:
1? Secrolirio ’
Clavchinalde Ap, dn Sliva Tore!

2 Secwetira I- Diretor Administrativo;
Aparecido Célio Hordcio 1I- Oficial Legislativo;
Vereador g a . = -
Ederley Mareo dos S Briqueai II- Auxiliar Administrativo.
Vergador
Luiz Magno Russo

Verzador
Renato Teruel

esendon TITULO V

Valdemar Bischel MNeto
Vereador

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 18 - O Plano de Carreira dos
funcionarios do Legislativo Municipal criado para a valorizacao
dos mesmos e melhoria do atendimento dos municipes seguira

0s anexos a esta Resolucéo.

Artigo 19 — A analise do desempenho dos
funcionarios do Legislativo Municipal ocorrera a cada dois anos,
contados a partir da promulgacéo desta Resolugao.

Av. Br. Couto Jinior, 234 - CEP 17430-UUU - AvinlAndia - SP - Fone/Fax (14} 3473-1102 - Fene (14) 3473-1010
E-mail: cam_alv@terra.combr - Site: wwnivr.cmalvinlandia.sp.gov.br



SIMPATIA'DO
CENTRO-OESTE

Mesa Dirgtora: 201172012

. Voldinei da Silva Farius
Presidents
José Edvardo Ulamari
Vice-Presidente
Aleldio Abves de Olivzira
1% Secretiria
Clandineide Ap. do Silva Tereel
2* Beereririn

Apareeido Célip Hordelo

Vereador
Ederley Marco das 8. Briquezi
Vereador
Luiz Magro Russo
Vereador
Renaty Teruel

Vereador

“Waldemar Bischet Neto
Vereador

Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sesstes ‘UOAQ PEREIRA DA SILVA’
CNPJ 45.887.516/C001-23

Parigrafo Unico - As promocoes dos
funcionarios,prevista do artigo 21, ocorrerd tanto na forma
horizontal como vertical, obedecida a tabela constante do Anexo
a esta Resolucao.

Artigo 20 — A tabela dos vencimentos dos
funcionéarios do Legislativo Municipal encontra-se no Anexo a
este Projeto de Resolugao e faz parte integrante do mesmo.

Artigo 21 — A quantidade de vagas do quadro
de pessoal da Camara Municipal, esta contida no Anexo T a I,
que faz parte integrantes desta Resolucéo. -

Artigo 22 — A forma de analise para efeito do
plano de carreira dos funcionarios do Legislativo Municipal, € a
constante dos seguintes paragrafos:

Paridgrafo 1° - Para efeito da aplicacéo desta
Resolucéo, considera-se:

I — PLANO DE CARREIRA - Conjunto de diretrizes e
normas que estabelecam a estrutura e procedimentos de cargos,
remuneracie ¢ desenvolvimento dos profissionais do servigo
publico municipal da Camara Municipal de Alvinlandia.

I - CARREIRA - E o agrupamento de cargos integrantes
do plano de carreira € remuneracdo, observadas a natureza €
complexidade das atribuicdes e habilitagao profissional.

Il - CARGO - Conjunto de atribuicoes, deveres ¢
responsabilidades cometidas ao profissional do servico publico
municipal, previstas no plano de carreira e remuneracdo, de
acordo com a area de atuacio e formacao profissional.

IV — VENCIMENTO — Retribuigao pecuniaria pelo exercicio
de cargo publico, com valor fixado em lei.

V — REMUNERACAO - Vencimento do cargo de carreira,
acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou
temporarias, estabelecidas em lei. '

VI — NIVEL — Graduacéo vertical ascendente.

Vil — REFERENCIA — Graduacéo horizontal ascendente,
existente em cada nivel.

VIII - PROGRESSAQ FUNCIONAL -~ Deslocamento do
servidor nos niveis e referéncias contidas no seu cargo.

IX — ENQUADRAMENTO - Atribuicdo de mnovo cargo,
grupo, nivel e referéncia ao servidor, levando-se em consideracio
o cargo atualmente ocupado.

X — QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos de
provimento efetivo ¢ comissionado dos profissionais da Camara
Municipal de Alvinlandia.

Av. Dr. Couto Jdnior; 234 - CEP 1?‘430-UDCI - Alvinlandia - SP - Fone/Fax (14) 3473-1102 - Fone {14) 3473-1010
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SIMPATIA'D
CENTRO-OEST

Mesa Dirttora; 2001/2012

Valdinei da Silva Farizs
Presidente
José Eduardo Ultamari
Vice-Presidenle
Alcidio Alves de Oliveine
1° Secretario
Clandingide Ap. da Sitva Teruel

2 Secretaria

Aparecido Célio Horacio
Vereador
Edesley Marco dos 5. Briguezi
Vereador
Luiz Magno Russo
Vereador
Renato Teruel
Vereador
Valdemar Bischel Neto
Vereador

Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessdes 'U0AQ PEREIRA DA SILVAT
CNPJ 49.887.516/0001-99

Pardgrafo 2° - Os profissionais do quadro da
Camara Municipal de Alvinlandia que detenham curso superior,
especializacido e pds-graduacio na sua area de atuacdo, serao
enquadrados e/ou reenquadrados por ato do Presidente do
Legislativo, depois de receber o comprovante de titularidade do
requerente, que serdo arquivados no seu prontudrio no
Departamento de Pessoas. _ .

Paragrafo 3° - A tabela de unidade de
vencimentos sera composta por niveis verticais e referéncias
horizontais por nivel, para os funcionarios do Poder Legislativo.

Paragrafo 4° - Sera concedida, aos
Profissionais do Poder Legislativo Municipal, Gratificacdo por
Titulacdo, na area em que atua, € sobre o seu vencimento, nos
seguintes percentuais:

I ~ Graduacao na area de atuacao — 02%

I - Pos-graduacao na area de atuacgéo — 10%
I1I - Mestrado na area de atuacido — 12%

IV - Doutorado — 15%

Paragrafo 5° - A avaliacao deve medir o
desempenho do servidor no cumprimento das suas atribuigoes,
levando em consideracio os seguintes critérios comportamentais,
estratégicos e operacionais:

I. Qualidade do trabalho;

II. Produtividade no trabalho;

IfI. Iniciativa

IV. Presteza;

V. Aproveitamento em programas de capacitacio;
VI. Assiduidade;

VII. Pontualidade;

VI, Administracido do tempo;

IX. Uso Adequado dos equipamentos de servico;
X. Avaliacdo de conhecimentos especificos.

Paragrafo 6° - Os critérios de que trata o
Paragrafo 5° poderao ser adaptados e/ou modificados em funcgao
da natureza do cargo do servidor.

Paragrafo 7° - A avaliacdo de desempenho
sera cumulativa e realizada a cada dois anos, através de
preenchimento de . formulario especifico, levando-se cm
consideracio os critérios estabelecidos no Paragrafo 5°.
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessdées 'J0OAO PEREIRA JA SILVA”
CNPJ 49.887.516/0001-89

Paragrafo 8° - Cabe a Comissao de Avaliacdo
criada pelo Presidente do Legislativo, elaborar a coleta da
avaliacdo do servidor realizada pelo seu Chefe imediato, com
ciéncia do mesmo. |
Pardgrafo 9° - O funcionario que néao
alcancar, na avaliacio, os requisitos minimos para conseguir a
promogdo, devera participar das orientagdes/ cursos de
capacitacdo especificos para a melhoria do desempenho,
promovidos pelo Diretor Geral da Camara Municipal.
Paragrafo 10 - Nio logrando -éxitc na
avaliacao, o servidor perdera a promogao a que teria direito. _
ENTH“ UEST Paridgrafo 11 - Fica prejudicada a progressao

funcional por desempenho, quando o funcionario sofrer uma das
seguintes penalidades, durante o periodo aquisitivo:
I - Somar duas penalidades de adverténcia por escrito;

— Sofrer pena de suspensio disciplinar;
III = Completar trés faltas injustificadas ao servigo;
IV - Somar cinco chegadas atrasadas ou saidas
antecipadas sem autorizacio da chefia imediata. '
Paragrafo 12 - Fica estabelecido como um dos
principais fatores de avaliacao, 0 Absenteismo.
Entende-se por absenteismo toda falta do empregado ao
trabalho, seja ela legal, justificada ou injustificada.
- wemssieiis - Nao serdo consideradas, para efeito desta variavel, as seguintes
Tos Bl Ultama ausém_:ias:
Alcidio Alves de Oliveira |} Férlas;
Chutineitonn msmarenet L LACENICA Prémio;
. 2 Soretira O Afastamento durante o semestre de avaliago, por motivo de
.. e OENICA OU acidente de trabalho, por periodo superior a 15 dias

Vercador
Ederley Marco dos 5. Briquezi (INSS) -

Vereadar

Mesa Diretora: 2011/2012

Luiz bagno Russoe . . . .
Vereador O calculo do absenteismo sera feito da seguinte forma:
Renaty Tervel
Vereador

Valdemar Bischel Neto NO tOtal de faltas 1o més X }_OO P, %

Vereador

- n° de empregados x n° dias niteis no meés
PONTUACAO:

INDICE DE ABSENTEISMO .....ccoovevvverenins PONTOS
Menor que 0,80% .....covveveeiiiiiiiiiiiiiieicic 20
Entre 0,80% € 1,13% ovvvrrenrinriniciiisninrinnmeenainnes 15

: Entre 1,16% € 1,39% ..ccovivinimiiiiiiiiiniieenieees i0
Entre 1,40% € 1,50% ..oueeeeireciiiiiiiiiiniiiieiicienen 05
Maior que 1,59 c.vvereiciriiniiininiiiiiciinnrneeaeees ZETO
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Sala das Sessoes ‘“JOAQ PEREIRA DA SILVA"
CNPJ 49.887.516/0001-88

Paragrafo 13 - No caso de afastamento pelo
INSS, considera-se do 16° (décimo sexto} dia em diante. Os 15
(quinze) dias anteriores sao computados no absenteismo total do
Departamento/Secao.

Paragrafo 14 — A progressdo por curso de
aperfeicoamento ou capacitagdo — Progresso Horizontal — que se
dara através de comprovante de participacio em cursos na arca
de atuacao, sendo que cada 160 {cento e sessenta) horas de
curso dara direito a nova referéncia.

'MPMIH B0 I - O requerimento para a promog¢io por curso de
AN aperfeicoamento/capacitacio devera ser apresentado até o dia

20 de dezembro do ano em gque o servidor tiver direito a requere-

la ¢ a sua concessdo sera feita no més de fevereiro subseqliente.
11 - Tera validade os cursos de aperfeicoamento /

capacitacdo realizados na érea de atuacdo do funcionario,

registrados no 6rgdo compectente € concluidos apos a
efetivacdo. do funcionario no quadro funcional da Céamara
Municipal de Alvinlandia.

[II - Para a primeira progressiao por curso de
aperfeicoamento/capacitacéo, a ser realizada 3 (trés) anos apés a
investidura no cargo, sera permitida a utilizacdo de até 80
(oitenta) horas de cursos/capacitaciao realizados antes do

MewDimom 0112012 joresso, devidamente registrados nos 6rgaos competentes ¢ na

Valdingi da Silva Faris area de atuacéo.

tost Bl Ut Paragrafo 15 - Os formularios necessarios
uetmie  narg g avaliacdo contidos no Anexo IV, fazem parte integrante

Algidia Alves de Olivein

(* Sosretirio desta Resolucao.
Claudineide Ap. da Silva Taruel

* Secretira Artigo 23 - Esta Resolugio entrarda em vigor
msocoone 118 data de sua promulgacao, retroagindo seus efeitos apartir de
Vereador 01 de Fevereiro de 2012, revogadas as disposi¢ées em contrario.

Ederley Marco dos 3. Briquezi
Vereador
Luiz Mapno Russo
Vereador
Renato Ternel
Vereador
Valdzmar Bischel Neto
Vereador

Sala das Sessées “JOAO PEREIRA DA SILVA.”

g. n° 29.425.592-8/ SSP/
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessoes 'JOAQ PEREIRA DA SILVA®
CNPJ 48.887.516/0001-99

ANEXO I - QUADRO DE SERVIDORES
QUANTIDADE E TABELA DE VENCIMENTOS

A - CARGOS EM COMISSAC

QUANT GARGO REFER. | ESCOLARIDADE

Assessor Juridico I-1 Superior '
IWIPATIA Do
(CENTRO:DESTE]

B - CARGOS EFETIVOS

QUANT CARGO REFER. | ESCOLARIDADE
01 Diretor Administrativo I-1 2° Grau completo
01 Oficial Legislativo F-9 2° Grau completo
: ou Técnico em
Contabilidade
01 | Auxiliar Administrativo D-9 2° Grau completo

Iiesn Dirstorn: 201172012

.. Valdined dn Silve Forins
st B Ot ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS
Vice-Presidente
Aliidia Alves de Oliveina -
(3Ini1ﬁl1¢ij;ic:cdt:2;\'aTmel A- CARGOS EM COMIS O
2 Seeretivia '

Aparecide Célio Hordcio REFER%—NCIA VENCIMENTOS

Ederley Marco dos 5. Briquezi I-! 1 R$ 1 .777,60

Vercador

Luiz Magno Russo
Vereadnr
Renato Teruel
Vereador

vildemar Bischel Nete b — CARGOS EFETIVOS

Vercadar

; B REFERENCIA VENCIMENTOS
Auxiliar Administrativo o R$ 986,70
| Oficial Legislativo ~ R$ 1.251,80
Diretor Legislativo R$ 1.777,60
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessdes ‘JOAD PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 49.887.516/0001-32

ANEXO I1i i
PLANO DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS EFETIVOS

TABELA DE EVOLUCAO

1 2 3 4 5 6 7 8 9

SlI'u'IPATIA b0
(CENTRO-0ESTE|

660,00 | 664,60 | 668,80 [ 673,20 | 678.70 | 683,10 | 687,50 | 693,00 | 697.40

704,00 | 709,50 | 715,00 | 721,60 | 727,10 | 732,60 | 738,10 | 745.80 | 749,10

766,40 | 801,90 [ 807,40 [ 812,90 | 818,40 | 825,00 | 831,60 | 840,40 | 847.00

874,50 | 898,70 | 913,00 | 920,70 | 926,20 | 933,90 | 948,20 [ 979,00 | 986,70

1021,90{1029,60|1037,30{1046,10(1054.90{1063,70]1072,50{1081.30/{1128,60

1167,101177,00{1186,901 196.80{1206.70|1216,60{1226,50(1236,40|1251,80

1338,70{1349,70(1360,70]1371,70[1383.80|1395,90|1408,00{1420,10{1432.20

B e e |0 0|w!e

1518,00{1553,20(1566,40{1579,60|1592,80,1607,10|1621,40|1646.70{1635,50

Mesa Diretora: 20112012

1777.60/1793,00/1808,40{1824,90(1841,40[{1857.90/1874,40{1890.90{1907 40

Tl

Valdinei da Silva Farias
Presidente

José Edvando Ultraman
Vica-Presidente K |2388,1012410.10{2432,10(2454, 10|24 76,10(2499,20[2522,30/2545,40{2568,50

Alcidio Abves de Oliveira
1° Secretiria
Clzaudincide Ap. da Silva Teruel
2* Secretina

2058,102076,80(2005,50{2114,20[2132,90{2151,60/2171,40{2191,202222.00

o

Aparecido Célio Hordclo

Vereador
Ederley Marco dos 5. Briquezi
Yereadar
Luiz Magno Russo
Vereadnor
Renato Ternel

Vereador

Valdemar Bischel Nato
Vereador
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sesstes 'JOAO PEREIRA DA SiLVA"
CNPJ 49.887.516/0001-89

_ ANEXO IV )
RELATORIOS DE AVALIAGCAO

RELATORIO PREENCHIDO PELO FUNCION&RIO

Nome:

Titulo do Cargo:

SIMPATIA'DO
DN Departamento:

Superior imediato:

1. Sumirio dos deveres: escreva com suas proprias palavras
tudo aguilo que vocé faz:

2. Qualificacdes profissionais: relacione os conhecimentos que
vocé utiliza em seu trabalho:

wespmemuz: 3, Equipamentos: relacione as maquinas ou instrumentos

Valdinei da Silva Faras

eamae i (Calculadora, computador, motor} que voc€ opera como parte do
Vice-Presidente

Alcldio Alves de Oliveirn
1° Secretiria seu trabalho:

Claudineide Ap. da Silva Teruel

2 Secrekiria

v CéoHore 4. Responsabilidades: relacione todas as suas
WVersador
Ederley Mareo dos 8. Briquezd
Vereador
Luiz Magng Russo
Vereador

ot percentagem de tempo a elas dedicada por més:

Vereador

responsabilidades em ordem decrescente de importancia € a

Valdemar Bizchel Netg
Vereador

5. Contatos: liste os contatos com outros departamentos ou
BB cmpresas. Defina os deveres ¢ respons&bﬂidades envolvidos
_ nesses contatos intcmos ou cXternos.:
| 6. Supervisdo exercida: seu cargo tem responsabilidades por
: supervisdo de pessoas? Sim { } Nao( } Se aresposta € sim,

Av. Dr. Couto Jiinjor, 234 - CEP 17430-000 - Alvinlandia - SP - Fone/Fax (14) 3473-1102 - Fone {14 3473-1010
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessoes 'JOAQ PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 49.887.518/0001-89

abaixo oS cargos sob sua supervisio

direta:

voceé recebe de seu superior?

CE]I‘dm};;[t]"l]EgTE ( ) frequentemente { ) as vezes ( ) raramente ( Jounca

8. Decisbes: explique abaixo as decisbes que vocé toma no
desempenho de seu cargo:

'l 9.Condicdes de trabalho: descreva as condicdes sob as quais
vocé trabalha, como ruidos, temperaturas quentes ou frias,

e peen oo Irabalho externo, condigtes desagradaveis:

I 7. Supervisio recebida: qual a freqiéncia da supervisgo que
S 0

Valdinei da Silva Farias

José Edvardo Ultramien
Vice-Presidente
Algidio Atves de Oliveirn L] e . 3 1 1@t
A0 10. Requisitos exigidos pelo cargo: indique os requisitos
Claudineide Ap. dz Sitva Teruel
2 Secratina . n . =
minimos Necessarlios ao cargo:
Aparepido Célio Horacio
Vereadar
Ederley Marco dos 5. Briquezi Escolarldade:
Vereador
Luiz Magto Russo
Vereadlor
Renasto Tervel
Verzador
Valdemar Bischel Neto

Vereador Conhecimentos especificos:

[ Habilidades:
11. Informacgdo adicional: descreva abaixo toda informagéo
' adicional n3o incluida nos itens anteriores:

Experiéncia:

Av. Br. Couto Jinior; 234 - CEP 17430—ﬁ[|0 - Avinl&ndia - SP - Fone/Fax (14} 3473-1102 - Fone (14) 3473-1010
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Camara Municipal de Alvinlandia -

Sala das Sessoes 'JOAD PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 48.887.516/0001-89

AVALIACAO SUPERIOR IMEDIATO

Nome: Data: / /

SP

Cargo: . Secao:

SII'u'IPATIA 0o Categorias de Avaliago

(CENTRO:OESTE!
Fatores Otimo | Bom | Regula

Fraco

Quantidade de trabalho

s Qualidade de trabalho
Assiduidade
Pontualidade
Conhecimento do trabalho
Cooperacao
Iniciativa
Lideranca

Mcss Dinstory 201172012 Medelo embasado em Gil,com adaptacées

Valdinsi da Silva Ferias

Presidente -
e Dados do avaliador

Vies-Presidente
Aleldio Alves de Olivein

1° Seeretirio Nome:

Claudineide Ap. da Silva Teneet
2* Seerethria

Assinatura:

Aparecido Célio Hordcio
Versador
Ederley Mareo dos 5. Briquezi

Vereador CaI gO .

Luiz Magmo Russo
Vereador
Repato Terzel
Vereador
Valdemar Bischel Neto
Vereador

| Av. Dr. Couto Jinior, 234 - CEP 17430-000 - Alvinlandia - SP - Fone/Fax (14) 3473-1102 - Fone {14) 3473-1010
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Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sesstes ‘JOAQ PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 49.887.516/0001-99

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome: Cargo:

Departamento:

Abaixo vocé encontrara blocos de frases. Anote um “x” na coluna
ao lado, com o sinal + para indicar a frase que melhor define o
desempenho do funcionario e com sinal - para a frase que menos

define o seu desempenho. Nao deixe nenhum bloco sem
SIMPATIA DO preencher duas vezes.

CENTRO-OEST

E .
+ -
Apresenta producéao elevada
Comportamento dindmico
- | Dificuldade com nameros
- E muito sociavel

ifcsa Dirctora: 2011/2012

Valdinei & Silva Faias Tem espi{‘it{) de equipe
Fresidente
José Eduardo Ultramari Gosta de ordem
Vice-Presidente = ~
Alcidio Alves de Oliveim Na‘o. Supox'-ta pressao .
1° Secretizio Aceita criticas construtivas
Claudineide Ap. da Silva Teruel
2* Becretiria
Aparecido Célio Hordefa
Vereador + -

Ederlay Marco dos 8. Briguezi
WVereador
Luiz Magro Russo

Vercador Tem boa aparéncia pessoal
e Comete muitos erros
Veldemas Bischel Neto Oferece boas sugestoes

Vereador

I Decide com dificuldade
I I Av. Dr. Coute Jinior, 234 - CEP 1?43!]—00[! - Mvinlandia - SP - Fone/Fax (14) 3473-1102 - Fone [14) 3473-1010
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Sala das Sessdes 'JOAD PEREIRA DA SILVA®
CNPJ 48.887.516/0001-99

Folha de Avaliacido de Desempenho Complementar
Presidente da Comissio de Avaliacéo

Nome do funcionério:
Cargo: Data de Admisséao: / /

Secao: Depto:

SIMPATIA'DO
CENTRO-OESTE

Caracteristicas Positivas Caracteristicas
_ Negativas
{ ) Esta fortemente motivado { } Falta-lhe estudo
{ } Colabora em todas as ocasides { ) Tem dificuldade para tomar decisao
. ( ) E pontual { } Nao se comunica bem
{ ) Tem tracos de lideranca situacional { } Nao conhece a cultura da empresa
( } E empreendedor { ) E introspectivo
Mee Do 2002012 { } Seus resultados sdo sempre () E limitado com relacio a outras tarefas
Valdinei da Sitva Farias de boa qualidade
Presidentc
José Eduarlo Uliramart
Vice-Presidente
Alcidio Alves de Oliveira
1* Becretirio
Claudineide Ap. da Silva Temuel
2* Becretiria

Aparceido Célio Hordcio
Verzadar
Edericy Marco dos 5. Briquezi
Vereador
Luiz Magno Russo
Vercador
Renato Tervel
Vereador
Valdemar Bischel Meto
Wereador

I | Av. Dr. Couto Jinior, 234 - CEP 17430~ [IOD Ahinléndia - 5P - Fone/Fax (14} 3473-1102 - Fone (14) 3413-1010
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