Camara Municipal de Alvinlandia - SP

Sala das Sessées “JOAO PEREIRA DA SILVA”
CNPJ 49.887.516,/0001-99

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 01/2019

“ESTABELECE O QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALVINLANDIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

I A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE

ALVINLANDIA, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
SULANMY o NFERIDAS  POR LEI, PROPOE O PROJETO DE LEI

CELNURNE O MPLEMENTAR N°. 01/2019 PARA APROVACAO DA CAMARA
MUNICIPAL, SANCAO E PROMULGACAO DA PREFEITA MUNICIPAL:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Alvinlandia € fixada através desta Lei
Complementar e pelos anexos que dela ficam fazendo parte
integrantes, visando atender as exigéncias de aperfeicoamento e
racionalizacdo dos servicos publicos municipais.

Paragrafo Unico - A estrutura de que trata este
artigo é integrada por 6rgaos principais, quais sejam o GABINETE
DO PRESIDENCIA, DIRETORIA ADMINISTRATIVA, ASSESSORIA
JURIDICA, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, OFICIAL
LEGISLATIVO e AUXILIAR ADMINISTRATIVO, aos quais se
subordinam ao Gabinete da Presidéncia.

Artigo 2° - O Quadro de Pessoal, atendendo as
conveniéncias da Administracdo, guarda absoluta conformidade
com a Estrutura Administrativa.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINSTRATIVA

Artigo 3° - Sao orgaos da Camara Municipal de
Alvinlandia:

I. Diretoria Administrativa;

II. Assessoria Juridica;

III. Departamento de Contabilidade;
IV. Oficial Legislativo;

V. Auxiliar Administrativo.

e ————— ]
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DAS ATRIBUICOES
CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 4° - Ao GABINETE DA PRESIDENCIA,
compete:

I. Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sao afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

[I. Determinar a distribuicao de tarefas aos funcionarios da
Camara Municipal,;

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

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

V. Supervisionar o expediente do Legislativo;

VI. Emitir pareceres e expedir os documentos inerentes as acoes
dos Vereadores em sessao plenaria;

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

VIII. Cobrar o bom andamento dos trabalhos da Camara
Municipal;

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 inerentes ao bom funcionamento do
Legislativo com a assessoria do Contador;

XIII. 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 II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 5° - Sao atribuicées do Diretor
Administrativo da Camara, a coordenacao e controle direto das
areas de Recursos Humanos, Fiscalizacao do Almoxarifado,

Tesouraria, Compras e Licitacoes.
T e e e e e e
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Paragrafo Unico - Compete ao Diretor
Administrativo da Camara Municipal de Alvinlandia, além das
atribuicoes constantes deste artigo, assessorar a Presidéncia, as
Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
administrativos da Camara, efetuar todos os pagamentos do Poder
Legislativo, controlar todas as entradas € saidas de valores,
Sl

assinar juntamente com O Presidente o movimento financeiro,

representar a Camara Municipal dentro € fora dela, por

MPATIADO determinacao da Presidéncia, comparecer €m todas as sessoOes
- E

CIERGESE camararias.

SECAO III
DA ASSESSORIA AO GABINETE DO PRESIDENTE

Artigo 6°- As atribuicoes da assessoria de
Gabinete, corresponde as areas de:

. Assessoria Juridica.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 7°- Compete a Assessoria Juridica:
| Analisar os Projetos de Lei, antes do enviou as Comissoes,
propondo as correcoes necessarias, para o atendimento da
legislacao em Vigor;
[I. Analisar os Processos Judiciais de natureza pessoal e
administrativa, referente aos membros da Camara Municipal
[1I. Colaborar com a Procuradoria Juridica Municipal, nos
processos pendentes € na liberacdo de certidoes e outros atos
juridicos correlatos;
[V. Acompanhar o Presidente do Legislativo aos 6rgaos judiciais,
para tratar dos assuntos referentes a municipalidade;
V. Emitir parecer € acompanhar 0s Pprocessos a ele
encaminhado, pela Presidéncia do Legislativo;
VI. Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara
Municipal, nos feitos em que seja autor, réu, assistente,
interveniente ou oponente, no sentido de resguardar se€us
interesses;
VIL. Prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais,
trabalhistas, administrativas, previdenciaria, constitucionais,
civis, criminais, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso,
meio ambiente, entre outros; emitir pareceres, pronunciamentos,

e === ——— ——— ]
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minutas e informacdes sobre questoes de natureza, trabalhista,
administrativa, previdenciéria, constitucional, civil, criminal, de
familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e
outras que forem submetidas a sua apreciacao;
VIIL. Estudar e redigir minutas dos projetos de leis, decretos, atos
normativos, atos administrativos, convénios, termos
administrativos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais; acompanhar o
andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo
a audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e
praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal até
a decisio final, para defender direitos ou interesses do
Legislativo;
[X. Interpretar normas legais € administrativas diversas, para
responder a consultas das unidades da Camara Municipal que
apresentem aspectos juridicos especificos;
X Assistir a processos, conforme o caso, €m que for interessado
o Poder Legislativo, examinando a documentacédo concernente a
transacao; prestar assessoramento juridico as Comissoes
Permanentes e as Comissoes de Licitacao e a de Julgamento de
Pregao, analisando as questoes formuladas e orientando quanto
aos procedimentos cabiveis;
XI. Manter contatos com 0rgaos judiciais, do Ministério Puablico
e Serventuarios da Justica, de todas as instancias; acompanhar
inquéritos, sindicancias e processos administrativos;
desempenhar outras atribuicoes compativeis com a sua
especializacao profissional.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Artigo 8° - Sao atribuicdes do Contador da
Camara Municipal, a elaboracao dos controles contabeis, das
dotacdes orcamentarias, guarda dos documentos fiscais e demais
comprovantes de despesas, assessorar a Diretoria Administrativa,
levantamentos de dados para a elaboracao da peca orcamentaria
do Legislativo e seu acompanhamento.

SECAO V

DO OFICIAL LEGISLATIVO
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Artigo 9° - Sao atribuicoes do Oficial Legislativo
da Camara, auxiliar a Presidéncia, as Comissoes € Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos administrativos da Camara,
promover todas as atividades relacionadas ao quadro de pessoal
da Camara Municipal, Controlar a receita e elaborar o0s
pagamentos da Camara, registrar a entrada e a saida de valores
para assegurar a regularidade das transagoes financeiras €
comerciais da organizacdo, despachar com 0O Diretor
Administrativo, comparecer em todas as sessbes camararias.

SIMPATIAIDO
CENTRO-OESTE

TiTULO III

DA HERARQUIA E DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I

DA HIERARQUIA

Artigo 10 - Visando estabelecer uma relacao de
subordinacdo entre os varios cargos, direcao, assessoramento €
chefia, hierarquicamente a ordem de comando dos cargos
corresponde a:

a- Diretoria Administrativa

b- Assessoria Juridica

c- Departamento de Contabilidade
d- Oficial Legislativo

e- Auxilair Administrativo

CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Artigo 11- Compete a0 Diretor Administrativo
do Legislativo Municipal:

1. Cobrar os assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio,
publicados nos jornais e revistas, solicitando o arquivamento em
pastas a legislacao, jurisprudéncias € doutrinas para oferecer
subsidios na elaboracdo de pareceres € Ou consultas dos
Vereadores e da Presidéncia.
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I.Verificar as consultas em banco de dados para obter as
informacdes necessarias para subsidiar a atuacao dos
parlamentares e outras consultas;

[II. Supervisionar O0S servicos de digitacdo de documentos,
Autografos, Decretos Legislativos, Resolucoes, Atos da Mesa para
a tender ao processo Legislativo da Camara Municipal;

IV. Verificar os oficios, atas das Sessoes Camararias, antes do
registro definitivo em livros proprios ou em sistemas
informatizados para a preservacao das informacoes;

SIMPATIA
CENTRO-OESTE

V.Despachar com a Presidéncia da Camara diariamente;

VI. Cobrar a responsabilidade pela guarda, arquivamento ¢
seguranca das fitas de gravacao das sessoes;

VII. Assessorar no controle dos Projetos pautados, verificando os
prazos para a apreciacao, aditamento, aprovagao, rejeicao ou
outros motivos de encerramento para tramitacdao da matéria;

VIII. Cobrar a atualizacao dos arquivos de Leis, Decretos
Legislativos, Resolucoes, Atos e Sistemas de referenciamento em
meio magnético ou manual;

IX. Assessorar nos Servicos plenarios, verificando se estao
anotando as deliberacoes € fornecendo material de apoio 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,
taldes de cheque e outros valores pertencentes a Camara
Municipal, entregues pelo Contador;

XI. Examinar os documentos que lhes sdo apresentados, para
atender os interesses da Camara Municipal,;

X[I. Verificar o recolhimento nos Bancos, em conta corrente em
nome do érgao publico, todo o numerario recebido, mantendo em
caixa apenas O necessario para o atendimento do expediente
normal juntamente com O Contador;

XIII. 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 situacao financeira
elaborado pelo Contador;

XV. Acompanhar as atividades inerentes ao Departamento de
Pessoas;

XVI. Verificar as saidas antecipadas, as licencas € 0s
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;
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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 € Vereadores, juntamente com 0O
Contador;

XX. Supervisionar os pagamentos de salarios;

XXI. Verificar a organizacao e atualizacao dos arquivos de
documentos do departamento, para a facilidade e agilizacao das
informacoes;

XXII. Cuidar do sistema de comunicacao interno e externo da
Camara;

XXIII. Solicitar a emissdo de Portarias referente a area de
pessoal;

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

XXV. Comparecer a todas as sessoes da Camara, assessorando
a Presidéncia;

XXVI. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, ou solicitadas
pela Presidéncia do Legislativo.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO CONTABIL

Artigo 12- Compete ao Contador do Legislativo
Municipal:

I Fazer a escrituracdo sintética e analitica da contabilizacao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Legislativo, em
conformidade com a legislacdo em vigor;

II.Efetuar a classificacido dos documentos para o0 S€u registro e
controle contabil nos diverso livros ou fichas;

[II. Realizar na época propria a organizacao para a emissao do
Balanco Geral da Camara Municipal, bem como dos quadros
demonstrativos;

IV. Elaborar mensalmente a emissdo do Balancete da Receita e
Despesa do Legislativo Municipal;

V.Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua
responsabilidade;

VI. Realizar na época propria, a coleta das informacoes para a
elaboracao do orcamento publico municipal, apos ouvir o Gabinete
da Presidencia da Camara Municipal;
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DETRe® V. Executar os servicos de natureza contabil com zelo e
dedicacao, visando a melhoria das atividades contabeis;
VIIL Efetuar o controle da execucao orcamentaria anual em todas
as suas fases;
[X. Efetuar o acompanhamento das dotacoes orcamentarias, para
as providéncias de limitar as suas insuficiéncias, para o bom
desempenho das atividades dos orgaos do Legislativo Municipal;
X Efetuar as anulacdes dos empenhos, quando este procedimento
se fizer necessario; ! ) |
XI. Acompanhar as liquidacoes das despesas e a conferéncia de
todos os elementos Nnos Processos respectivos, estao sendo
realizados;
XII. Efetuar a conferéncia das contas de estabelecimentos de
crédito, mediante o confronto dos extratos de conta corrente;
XIII. Realizar os controles de aquisicoes, alienacoes € concessoes
de imoveis, bem como dos Processos € de suas autorizacoes;
XIV.Assessorar a Diretoria Administrativa;
XV. Realizar as demais tarefas correlatas das areas contabil e

orcamentaria.

SECAO II
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Artigo 13 — Compete ao Oficial Administrativo:

[ Proceder a leitura de jornais € revistas, selecionados o0s
assuntos de interesse do Legislativo € do Municipio, arquivando-os
em pastas as legislacoes, jurisprudéncias € doutrinas para
oferecer subsidios na elaboracao de pareceres € ou consultas dos
Vereadores e da Presidéncia.

[I. Consultar bancos de dados para obter as informacoes
necessarias para subsidiar a atuacdo dos parlamentares,
Presidéncia da Camara, € 0S membros das comissoes;

[Il. Executar os servicos de digitacao de documentos como
Autografos, Decretos Legislativos, Resolucoes, Atos da Mesa, para
atender ao processo Legislativo da Camara Municipal;

V. 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 Administrativo diariamente;

VI. Responsabilizar-se pela guarda, arquivamento € seguranca das
fitas de gravacao das sessoes;
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A
VII. Auxiliar no controle dos Projetos pautados, contando prazos
para a apreciacao, aditamento, aprovagdo, rejeicao ou outros
motivos de encerramento para tramitacao da matéria;
VIII. Manter arquivos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucoes,
Atos e Sistemas de referenciamento em meio magnético ou

fornecendo o0 material de apoio, como leis, doutrinas,
jurisp.rt?déncias e outros que se fizerem necessario 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
pertencentes a Camara Municipal, examinando os documentos
que lhe sao apresentados, para atender os interesses do
Legislativo;
XI. Assessorar o Diretor Administrativo no tocante ao
recolhimento em Bancos, em conta corrente em nome do orgao
publico, todo o numerario recebido, mantendo em caixa apenas o
necessario para o atendimento do expediente normal;
XII. Verificar a pedido do Diretor Administrativo, o numerario €
os valores existentes nas contas bancarias do o6rgao publico,
conferindo os servicos de conciliacao bancaria, depositos
efetuados, cheques e outros lancamentos, para assegurar a
regularidade das transacoes financeiras;
XIII. 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 admissao, demissao,
atualizacdo de cadastros de dados funcionais, horas extras,
frequiéncias, seguindo a legislacao vigente;
XV. Auxiliar o Diretor Administrativo no controle das saidas
antecipadas, as licencas € 0S 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 Administrativa, informando as
épocas oportunas para a liberacao das férias dos funcionarios
administrativos da Camara;
XVIII. Assessorar o Diretor Administrativo na preparacao dos
dados necessarios para executar a folha de pagamento dos
funcionarios e Vereadores, verificando os calculos, as vantagens

manual;
IX. Auxiliar nos servicos plenarios, anotando as deliberacoes €
Sl
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pecuniarias, descontos, para em conjunto ter a aprovacgao 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 0s arquivos de documentos do
S

departamento, visando a facilidade no manuseio e agilizacdo das

informacoes;
IMPATIADO XXI. Responsabilizar-se pelo sistema de comunicacao internos €
TGRSR cXternos da Camara, observando os padroes de comunicac¢ao
perfeita;

XXII. Digitar as Portarias referente a area de pessoal;

XXIII. Encaminhar material para publicacdo na imprensa local
e/ou regional, para divulgacdo dos atos do Legislativo;

XXIV. A digitacao de oficios, cartas, memorandos, relatorios €
demais correspondéncias da Camara Municipal de Alvinlandia,
devem obedecer aos padroes de estética, baseando-se nas 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 sessoes
Camararias, sejam elas de carater Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes ou outras;

XXVIIL. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

SECAO III
DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Artigo 14 - Compete ao  Auxiliar
Administrativo:

.  Manter o recinto da Camara Municipal em perfeita ordem,
para funcionamento a qualquer momento que se fizer necessario;
[I. Proceder a limpeza do Gabinete € Plenario da Camara, bem
como das demais dependéncias, diariamente;

[II. Preparar o fornecimento de agua e café, no periodo de
funcionamento da Camara;

V. Atender as necessidades de entrega € outros servigcos fora do
recinto da Camara, solicitado pelo Diretor Administrativo;
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V. Providenciar a distribuicdo das correspondéncias internas €

externas;

VI. Efetuar servicos bancarios, no pagamento de contas do

Legislativo, a pedido do Diretor Administrativo;

VII. Comparecer obrigatoriamente a todas a sessoes Camararias,

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 inf01:m_ac;6es solicitaglasg :

VIIL. Atender os chamados telefonicos, na auséncia do Diretor
Administrativo e do Oficial Legislativo, anotando os recados e as
solicitacoes;

[X. Auxiliar o Oficial Legislativo, na guarda dos documentos ¢
arquivamento dos mesmos.
X. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

Superior imediato.

TiTULO IV
DOS CARGOS PUBLICOS

Artigo 15- Os cargos publicos da Camara
Municipal sao:

[. Efetivos.
CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Artigo 18- Somente poderao ocupar 0s cargos
de provimento efetivo, 0s nomeados que hajam logrados obter,
previamente, habilitacao e classificacao em concurso publico
promovido pela Camara Municipal de Alvinlandia, assim como 0S
funcionarios estaveis contemplados pelo artigo 19 das disposicoes
constitucionais transitorias.

Artigo 19 - Sao cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal:

I. Diretor Administrativo;
II. Assessor Juridico;

[1I. Contador;

IV. Oficial Legislativo;

V. Auxiliar Administrativo.
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DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 20 - 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 Lei Complementar.

_ grtig_o 21 - 'A analise do desemper}ho dos
funcionarios do Legislativo Municipal ocorrera a cada dois anos,
contados a partir da promulgacao desta Lei Complementar.

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

Artigo 22 - A tabela dos vencimentos dos
funcionarios do Legislativo Municipal encontra-se no Anexo a este
Projeto de Lei Complementar € faz parte integrante do mesmo.

Artigo 23 - A quantidade de vagas do quadro
de pessoal da Camara Municipal, esta contida no Anexo [ a I,
que faz parte integrantes desta Lei Complementar.

Artigo 24 — A forma de analise para efeito do
plano de carreira dos funcionarios do Legislativo Municipal, € a
constante dos seguintes paragrafos:

Paragrafo 1° - Para efeito da aplicacao desta
Lei Complementar, considera-se:

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

II. CARREIRA - E o agrupamento de cargos integrantes do
plano de carreira € remuneracdo, observadas a natureza €
complexidade das atribuicoes e habilitacao profissional.

. CARGO - Conjunto de atribuicoes, deveres €
responsabilidades cometidas ao profissional do servico publico
municipal, previstas no plano de carreira € remuneracao, de
acordo com a area de atuacao € formacéo profissional.

IV. VENCIMENTO - Retribuicao 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.

e e e e e e e
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NIVEL - Graduacao vertical ascendente.

VIl. REFERENCIA - Graduacao horizontal ascendente, existente
em cada nivel.

VII. PROGRESSAO FUNCIONAL - Deslocamento do servidor nos

niveis e referéncias contidas no seu cargo.

IX.

ENQUADRAMENTO - Atribuicdo de novo cargo, grupo, nivel

e referéncia ao servidor, levando-se em consideracao o cargo
IIENAGE atualmente ocupado.

CENTROOESTERD'd

QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos de provimento

efetivo e comissionado dos profissionais da Camara Municipal de
Alvinlandia.

Paragrafo 2° - Os profissionais do quadro da

Camara Municipal de Alvinlandia que detenham curso superior,

especializacao € pos-graduacao na sua area de atuacao, serao
enquadrados e/ou reenquadrados por ato do Presidente do
Legislativo, depois de receber o comprovante de titularidade do
requerente, que SE€rao arquivados no seu prontuario no

De

partamento de Pessoas.
Paragrafo 3° - A tabela de unidade de

vencimentos sera composta por niveis verticais e referéncias
horizontais por nivel, para 0s funcionarios do Poder Legislativo.

Paragrafo 4° - Sera concedido, aos

Profissionais do Poder Legislativo Municipal, Gratificacao por

Titulacdo, na area em que atua, € sobre o seu vencimento, nos

seguintes percentuais:

—_—
.

II.
I11.
V.

Graduacao na area de atuacao — 02%
Pos-graduacgao na area de atuacao — 10%
Mestrado na area de atuacao — 12%
Doutorado — 15%

Paragrafo 5° - A avaliacao deve medir o

desempenho do servidor no cumprimento das suas atribuicoes,
levando em consideracao os seguintes critérios comportamentais,
estratégicos e operacionais:

L.
IL.
II1.
IV.
V.
VI.

Qualidade do trabalho;

Produtividade no trabalho;

Iniciativa

Presteza,

Aproveitamento em programas de capacitacao;
Assiduidade;
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\ ‘\“r’
ek VII. Pontualidade;
VIII. Administracdo 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 funcao
da natureza do cargo do servidor.

Paragrafo 7° - A avaliacdo de desempenho sera
SIMPATIAIDO) cumulat-iva e realizada a ‘cada dois anos, através de
preenchlmento de formulario especifico, levando-se em

consideracao os critérios estabelecidos no Paragrafo 5°.

Paragrafo 8° - Cabe a Comissao de Avaliacao
criada pelo Presidente do Legislativo, elaborar a coleta da
avaliacio do servidor realizada pelo seu Chefe imediato, com
ciéncia do mesmo.

Paragrafo 9° - O funcionario que nao alcancar,
na avaliacdo, os requisitos minimos para conseguir a promocgao,
devera participar das orientacoes / cursos de capacitacao
especificos para a melhoria do desempenho, promovidos pelo
Diretor Geral da Camara Municipal.

Paragrafo 10 — Nao logrando éxito na avaliacao,
o servidor perdera a promog¢ao a que teria direito.

Paragrafo 11 - Fica prejudicada a progressao
funcional por desempenho, quando 0 funcionario sofrer uma das
seguintes penalidades, durante o periodo aquisitivo:

I. Somar duas penalidades de adverténcia por escrito;

1. Sofrer pena de suspenséo disciplinar;

II. Completar trés faltas injustificadas ao Servico;

V. Somar cinco chegadas atrasadas ou saidas antecipadas sem
autorizacao 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.
Niao serdo consideradas, para efeito desta variavel, as seguintes
auséncias:

i Férias;

[I. Licenca Prémio;
[II. Afastamento durante o semestre de avaliacao, por motivo de

doenca ou acidente de trabalho, por periodo superior a 15 dias
(INSS).

O calculo do absenteismo sera feito da seguinte forma:
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)

QITOGR N° total de faltas no més %100 = ......... %

n° de empregados x n° dias uteis no mes
PONTUACAO:
iNDICE DE ABSENTEISMO ......cccceeeennne PONTOS
Menor qUE 0,80% ...cccoeriiimimmmnemmmmmmmnniaeeaeeeeees 20

SIMPATIA! 2

Entre 0,80% € 1,15% ..cccevueiiimmiiiiininninninnens 15
Entre 1,16% € 1,39% ..ccccoiirimniiiiminnnnnnnnneneenes 10
Entre 1,40% € 1,50% ..coouiiiimiiniiiniinmmnnnneee 05
Maior QUE 1,5% ...ueeeeesssssssnanstssnsssssnanssssssnnne Zero

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

Paragrafo 14 - A progressao por curso de
aperfeicoamento ou capacitagao — Progresso Horizontal — que se
dara através de comprovante de participacao em Cursos na area
de atuacao, sendo que cada 160 (cento e sessenta) horas de curso
dara direito a nova referéncia.

L. O requerimento para a promogao por curso de
aperfeicoamento/capacitacao devera ser apresentado até o dia 20
de dezembro do ano em que o servidor tiver direito a requeré-la e a
sua concessio sera feita no més de fevereiro subsequente.

[I. Tera validade os cursos de aperfeicoamento/ capacitacao
realizados na area de atuacao do funcionario, registrados no 6rgao
competente e concluidos apos a efetivacdo do funcionario no
quadro funcional da Camara Municipal de Alvinlandia.

[II. Para a primeira progressao por curso de
aperfeicoamento/capacitacdo, a ser realizada 3 (trés) anos apos a
investidura no cargo, sera permitida a utilizacao de até 80
(oitenta) horas de cursos /capacitacdo realizados antes do
ingresso, devidamente registrados nos 6rgaos competentes ¢ na
area de atuacao.

Paragrafo 15 - Os formularios necessarios para
a avaliacdo contidos no Anexo IV, fazem parte integrante desta Lei
Complementar.
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Artigo 25 - Esta Lei Complementar entrara em
vigor na data de sua promulgacdo, revogadas as disposicoes em
contrario.

Artigo 26 - Revoga-se ainda a Resolucéao

01/2012.

Sala das Sessées “JOAO PEREIRA DA SILVA”

SIMPATIAIDO
CENTRO.OESTE

> Soares Guerra
de Camara Municipal

? m@;ﬁg '
aimundo da Silva

27 Secretaria

\ Frederick Jadder B

Camara M. nicipal de Alvir'india
Aprovado = discussao
Aprovado_o2-] _discussao
Rejeitado_—7_/ _discussao

Sala 106 /19

Pr\esik:ler td d Zmara

Ws Guerra
8666-2
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ANEXO I - QUADRO DE SERVIDORES
QUANTIDADE E TABELA DE VENCIMENTOS

A - CARGOS EFETIVOS
| QUANT CARGO REFER. | ESCOLARIDADE
01 Diretor Administrativo D-6 2° Grau completo
01 Assessor Juridico D-6 Superior
01 Contador D-3 Superior
01 Oficial Legislativo C-4 2° Grau completo
ou Técnico em
Contabilidade
01 Auxiliar Administrativo B-5 2° Grau completo

ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS

A - CARGOS EFETIVOS

REFERENCIA VENCIMENTOS
Auxiliar Administrativo R$ 1.494,05
Oficial Legislativo R$ 1.929,37
Contador R$ 2.491,53
Assessor Juridico RS 2.722,56
Diretor Legislativo R$ 2.722,56
ANEXO III

PLANO DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS EFETIVOS

TABELA DE EVOLUCAO

1 2 3 4 5 6 7 8 9

998,00 1.027,94 | 1.058,78 | 1.090,54 | 1.123,26 | 1.156,96 1.191,66 | 1.227,41 | 1.264,24

1.327,45 | 1.367,27 | 1.408,29 | 1.450,54 1.494,05 | 1.538,88 | 1.585,04 | 1.632,59 | 1.681,57

1.765,65 | 1.818,62 | 1.873,18 | 1.929,37 1.987,26 | 2.046,87 | 2.108,28 | 2.171,53 2.236,67

2.348,51 | 2.418,96 | 2.491,53 | 2.566,28 2.643,27 | 2.722,56 | 2.804,24 | 2.888,37 | 2.975,02

3.123,77 | 3.217,48 | 3.314,01 | 3.413,43 | 3.515,83 3.621,30 | 3.729,94 | 3.841,84 | 3.957,10

SRR -1l -1 2

|
4.154,95 | 4.279,60 | 4.407,99 | 4.540,23 4.676,44 | 4.816,73 | 4.961,23 | 5.110,07 5.263,37J

e e e e . e e
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2 _ ANEXO IV
RELATORIOS DE AVALIAGCAO

RELATORIO PREENCHIDO PELO FUNCIONARIO
Nome:
S

WY  Titulo do Cargo:
CENTRO:0ESTE

Departamento:

Superior imediato:

1. Sumario dos deveres: escreva com Suas proprias palavras

tudo aquilo que voce faz:

2. Qualificacoes profissionais: relacione 0s conhecimentos que

vocé utiliza em seu trabalho:

3. Equipamentos: relacione as maquinas ou instrumentos
(calculadora, computador, motor) que vocé opera como parte do

seu trabalho:

4. Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades
em ordem decrescente de importancia e a percentagem de tempo a

elas dedicada por més:

5. Contatos: liste os contatos com outros departamentos ou
empresas. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos

nesses contatos internos ou externos:

6. Supervisio exercida: seu cargo tem responsabilidades por

supervisao de pessoas? Sim( ) Nao( )

ﬁ
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Se a resposta € sim, relacione abaixo os cargos sob sua supervisao

direta:

I 7. Supervisao recebida: qual a freqiiéncia da supervisao que Voce
ISR recebe de seu superior? ( ) frequentemente
CENTRO-OESTE

() as vezes |( ) raramente ( )Jnunca
8. Decisdes: explique abaixo as decisbes que vocé toma no

desempenho de seu

cargo:

9.Condicdes de trabalho: descreva as condicoes sob as quais
vocé trabalha, como ruidos, temperaturas quentes ou frias,
trabalho externo, condicoes

desagradaveis:

10. Requisitos exigidos pelo cargo: indique os requisitos
minimos necessarios ao cargo:

Escolaridade:

Experiéncia: B

onhecimentos especificos:

Habilidades:

11. Informacdo adicional: descreva abaixo toda informagao
adicional nao incluida nos itens anteriores:

e o T e e e e e R it
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AVALIACAO SUPERIOR IMEDIATO

Data: / /

Cargo: Secao:

SIMPATIAIDO
CENTRO.OESTE

Categorias de Avaliagao

Fatores —
Otimo Bom Regula Fraco

Quantidade de trabalho
Qualidade de trabalho
Assiduidade

Pontualidade
Conhecimento do trabalho
Cooperacao

Iniciativa

Lideranca

Dados do avaliador

Nome:

Assinatura:

Cargo:

e ey eSS SSea === === === —————
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o AVALIACAO DE DESEMPENHO

Cargo:

Departamento:

Abaixo VOCé encontrara blocos de frases. Anote um “X” na coluna

SIMPATIAIDO . . g
ENEGESE 2° 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 preencher
duas vezes.

—
F
=

Apresenta producao elevada
Comportamento dinamico
Dificuldade com numeros

E muito sociavel

L |

- SaEve

Tem espirito de equipe
Gosta de ordem

N&o suporta pressao
Aceita criticas construtivas

5 5
( e

=

Tem boa aparéncia pessoal
Comete muitos erros
Oferece boas sugestoes
Decide com dificuldade

L J

T e R e e e e e e e
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Folha de Avaliacdo de Desempenho Complementar

Presidente da Comissao de Avaliacao
Nome do funcionario:
Cargo: Data de Admissao: / /

GIANRED Secao: Depto:

CENTRO.OESTE
Caracteristicas Positivas Caracteristicas
Negativas
( ) Esta fortemente motivado ( ) Falta-lhe
estudo
( ) Colabora em todas as ocasioes () 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
() Seus resultados sao sempre ( ) E limitado com relacdao a outras
tarefas

de boa qualidade

P e e e ————— ————— ———1
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