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relativos a deveres ou direitos funcionais, coordenar o assentamento individual dos funcionarios

da Casa, nas respectivas fichas funcionais, coordenar a escala de ferias. Organizar os trabalhos

apresentados pelos vereadores. Criar mecanismos de controle dos itens de almoxarifado e de

patrimdnio. Criar mecanismos de controle dos recursos financeiros. Planejar, organizar e controlar

os processos financeiros, fisicos, tecnologicos e humanos para o bom e adequado funcionamento

das atividades afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Desenvolver as atividades precfpuas

de sua qualificacao profissional, inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei

assim o exigir. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo

Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

M) Carreira de Contador

Coordenar os lancamentos para a elaboracao dos diarios e razoes dos sistemas Financeiro,

Patrimonial, Economico e Or?amentario. Lan^amento de empenho para fornecedores, controle de

processos para cancelamento de restos a pagar. Coordenar a elaboracao de empenho, controlar e

informar seus saldos. Acompanhar saldos de dotacao e propor alteracoes quando necessario,

coordenar a elabora?ao dos balancetes mensais, anexos de balances, conciliates bancarias,

aplicacoes financeiras. Supervisionar os servicos contabeis, elaboracao do orcamento anual,

informar processos de presta?ao de contas, boletins bancarios, controle de saldo bancario,

registro e emissao de cheques. Desenvolver as atividades precfpuas de sua qualificacao

profissional, inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei assim o exigir, em

especial quanto aos balancetes, demonstratives, balancos e presta?ao de contas do exerefcio.

Responsavel por demais fun?6es assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou

pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

N) Carreira de Procurador Legislative

Prestar assistencia jurfdica aos vereadores, mesa diretora e ao Secretario Geral. Elaborar estudos,

teses, e projetos de legisla^ao a pedido dos vereadores, da Mesa da Camara e do Secretario Geral.

Acompanhamento dos processos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - TCESP.

Acompanhamento de qualquer processo judicial em que a Camara Municipal de Bertioga figure

como parte. Elabora?ao de editais, minutas e modelos de contratos, respostas a consultas internas

sobre materia jurfdica, pesquisa sobre legislacao, doutrina e jurisprudencia, representacao da

Camara em jufzo e em orgaos privados e publicos municipais, estaduais e federais, envolvendo

acompanhamento de processos, elaboracao de peticoes e pe^as processuais, atua?ao em

audiencias. Desenvolver as atividades precfpuas de sua qualificacao profissional, inclusive

assinando e assumindo responsabilidade quando a lei assim o exigir. Responsavel por demais

funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.
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G) Carreira de Tecnico em Contabilidade

Desenvolver as funcoes afetas ao Departamento no qual estiver lotado e as atividades precfpuas
de sua qualificacao profissional. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e

designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.
H) Carreira de Tecnico em Informatica

Desenvolver as funcoes afetas ao Departamento no qual estiver lotado e as atividades precfpuas

de sua qualificacao profissional. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e
designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.
I) Carreira de Analista de Sistemas

Administrar e dar suporte aos sistemas ja desenvolvidos, nas linguagens existentes e que possam

existir, mantendo-os atualizados quanto as versoes e corrigindo-os quando necessario.

Desenvolver sistemas novos, utilizando linguagens novas ou ja em uso. Supervisionar a

administracao do uso da Rede, bem como indicar atualizacoes e correcoes necessarias a mesma.

Administrar o uso de todos os computadores da Rede, quanto a sua veloddade, espaco em disco

utilizado, programas instalados de acesso as informacoes contidas na Rede, verificando a violacao

da seguranca e introducao de vfrus da mesma. Administrar o acesso as informacoes via Internet,
bem como otimizar o seu uso e manter a seguranca dos dados em transito pela mesma.

Administrar o uso do correio eletronico interno e externo (E-Mail) mantendo acessfveis as

informacoes que chegarem via Internet ou outros meios. Indicar e supervisionar a instalacao de

novas tecnologias de computadores e sistemas, com o fim de agilizar o processo legislative Auxilio

aos Departamentos de Administracao, de Financas, Jurfdico, Servicos Gerais e outros que venham

a ser criados, para o desenvolvimento de novos metodos de controle e gerencia. Responsavel por

demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.

J) Carreira de Especialista em Administracao

Minutar offcios e cartas, pesquisar materias legislativas e administrativas para aperfeicoamento

dos trabalhos da Camara. Planejar, executar e coordenar a polftica de recursos humanos da

Camara, elaborar instrumentos de controle de pessoal, examinar e coordenar os processos

relativos a deveres ou direitos funcionais, coordenar o assentamento individual dos funcionarios

da Casa, nas respectivas fichas funcionais, coordenar a escala de ferias. Organizar os trabalhos

apresentados pelos vereadores. Criar mecanismos de controle dos itens de almoxarifado e de

patrimdnio. Criar mecanismos de controle dos recursos financeiros. Planejar, organizar e controlar

os processos financeiros, fisicos, tecnologicos e humanos para o bom e adequado funcionamento

das atividades afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Desenvolver as atividades precipuas

de sua qualificacjo profissional, inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei

assim o exigir. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo

Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

L) Carreira de Administrador

Minutar offcios e cartas, pesquisar materias legislativas e administrativas para aperfeicoamento

dos trabalhos da Camara. Planejar, executar e coordenar a polftica de recursos humanos da

Camara, elaborar instrumentos de controle de pessoal, examinar e coordenar os processos
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Anexo IV

Funcoes dos Cargos de Provimento Efetivo

A) Carreira de Tecnico em Recepcao e Telefonia

Responsavel pela recepcao de pessoas no predio Sede ou em locais onde a CSmara estiver

desenvolvendo atividades ou festividades. Zelar pela correspondencia, recados e acesso dos
visitantes aos gabinetes. Responsavel pela distribuicao da correspondencia recebida. Organizar e

repassar recados, encaminhar visitantes aos gabinetes ou aos departamentos internos. Atuar no

setor de telefonia, recebendo ligacoes cordialmente e repassando-as quando autorizadas. Efetuar

ligacoes telefonicas. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas
pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.
B) Carreira de Recepcionista

Responsavel pela recepcao de pessoas no predio Sede ou em locais onde a Camara estiver

desenvolvendo atividades ou festividades. Zelar pela correspondencia, recados e acesso dos
visitantes aos gabinetes. Responsavel pela distribuicao da correspondencia recebida. Organizar e

repassar recados, encaminhar visitantes aos gabinetes ou aos departamentos internos. Atuar no

setor de telefonia, recebendo ligacoes cordialmente e repassando-as quando autorizadas. Efetuar

ligagoes telefonicas. Responsavel por demais funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas
pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.
C) Carreira de Vigilante

Responsavel pela guarda e zelo do Patrimonio da Camara Municipal de Bertioga, sejam o predio,

equipamentos ou vefculos. ResponsSvel pela manutencao da ordem e urbanidade nas areas da

Sede da Camara, durante o horario de expediente ou fora dele. Responsavel por demais funcoes
assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento
ao qual estiver lotado.

D) Carreira de Tecnico Condutor

Desenvolver atividades de operacao de automoveis de propriedade da Camara, tipo passeio e

utilitario para transporter passageiros, cargas, mercadorias e equipamentos. Zelar e manter os
vefculos em bom estado de funcionamento, conservacao e limpeza. Executar pequenos reparos de
emergencia. Acompanhar e indicar sempre que necessario a manutencao ou troca de itens de

manutencao, como pneus, oleo e pecas automotivas. Responsavel por demais funcoes

assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento
ao qual estiver lotado.

E) Carreira de Tecnico Legislativo Administrativo

Desenvolver as funcoes afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Responsavel por demais

funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.

F) Carreira de Auxiliar Administrativo

Desenvolver as funcoes afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Responsavel por demais

funcoes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.
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Anexo III

Valores dos Padroes de Vencimentos

dos Cargos de Provimento Efetivo

CARGOS

Padrao

NA

NB

NC

ND

NE

NF

N6

NH

Nl

NJ

NL

NM

NN

NO

NP

NQ

NR

NS

NT

NU

NV

NW

NX

NY

NZ

Valor R$

1.296,85

1.398,08

1.509,55

1.632,16

1.766,97

1.965,97

2.073,73

2.257,87

2.455,31

2.672,49

2.911,35

3.174,12

3.463,13

3.781,07

4.129,70

4.515,47

4.938,71

5.404,15

5.916,17

6.479,41

7.099,02

7.780,53

8.530,14

9.354,82

10.261,89
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Anexo II

Requisites dos cargos de Provimento Efetivo

Cargo

lecnico em Recepcao e Telefonia

Recepcionista

Vigilante

Tecnico Condutor

Tecnico Legislativo Administrativo

Auxiliar Administrativo

Fecnico em Contabilidade

Tecnico em Informatica

Requisitos

I9 Grau Completo e ser aprovado em Concurso

Publico.

I9 Grau Completo e ser aprovado em Concurso

Publico.

29 Grau Completo, Curso basico de formacao de

Vigilantes, com certificado, regulamentado pela

Polfcia Federal e ser aprovado em concurso

publico.

29. Grau Completo, Carteira de Habilitacao e ser

aprovado em concurso publico.

29 Grau completo e ser aprovado em concurso

publico.

29 Grau completo e ser aprovado em concurso

publico.

29 Grau completo com o curso de Tecnico em

Contabilidade e ser aprovado em concurso

publico.

29 Grau Completo com os cursos de Tecnico em

nformatica ou, Tecnico em Manutencao e

Suporte em Informatica, ou Tecnico em Redes

de Computadores, ou Tecnico em

Processamento de Dados.

Analista de Sistemas Bacharel em Analise de Sistemas, Tecnologo em

Processamento de Dados ou em Ciencia da

Computacao.

lEspecialista em Administracao

lAdministrador

Contador

Procurador Legislativo

lc

:ormado em Administracao de Empresas, com

nscricao em orgao de classe, e ser aprovado em

:oncurso publico.

:ormado em Administracao de Empresas, com

nscricao em orgao de classe CRA, e ser aprovado

»m concurso publico.

ormado em Ciencias Contabeis, com inscrigao

im orgao de classe CRC, e ser aprovado em

oncurso publico.

ormado em Direito com inscricao em orgao de

lasse OAB, e ser aprovado em concurso publico.
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Anexo I

Cargos de Provimento Efetivo

Carreiras, Vagas e Padroes de Vendmentos

Carreiras

Tecnico em Recepcjao e

Telefonia

Recepcionista

Vigilante

T6cnico Condutor

Tecnico Legislative

Administrative

Auxiliar Administrative

Tecnico em Contabilidade

T6cnico em Informatica

Analista de Sistemas

Especialista em

Administrate"

Administrador

Contador

Procurador Legislativo

Numero

de Vagas

1

2

4

2

11

6

2

2

1

2

2

1

1

Padrao

Nfvel 1

NB

NB

NE

NF

Nl

Nl

Nl

Nl

NP

NP

NP

NP

NP

Padrao

Nfvel II

NO

ND

NG

NH

NL

NL

NL

NL

NR

NR

NR

MR

NJR

Padrao

Nfvel III

NF

NF

Nl

NJ

NN

NN

NN

NN

NT

NT

NT

NT

NT

Padrao

Nfvel IV

Nl

Nl

NM

NN

NQ

NQ

NQ

NQ

NW

NW

NW

NW

NW

Padrao

Nfvel V

NM

NM

NP

NQ

NT

NT

NT

NT

NZ

NZ

NZ

NZ

NZ
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Projeto de Decreto Legislative /2016

"Define a Estrutura Administrate da

e o quadro de servidores efetivos da

Camara Municipal de Bertioga

e da* outras providencias"

MENSA6EM EXPLICATIVA

Apresentamos para analise o presente projeto de decreto legislative) que pretende alterar a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Bertioga.

A proposta visa adequacao as novas necessidades deste Poder Legislative, com nova
nomenclatura dos cargos que serao no futuro contratados por concurso publico todavia com os
os mesmos padroes de vencimento e funcoes.

Bertioga, 22 de

Luis Henriqu

Pn

valdo Alecrim Silva

I9 Secretario

Elisabeth Dotti Consolo

29 Secretario

2016.
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§ 42. Sera" considerado para fins de promocao o tempo de servico prestado pelo servidor efetivo,
que simultaneamente ocupe cargo comissionado ou funcao de confianca.

§ 59. As promocoes dos servidores efetivos realizadas ate" a presente data ficam ratificadas.
§ 62. As promocoes de servidores efetivos somente poderao ser concedidas desde que respeitados
os limites maximos de despesa com pessoal e a disponibilidade orcamentaria.

Art. 42. Servidor do quadro de provimento efetivo designado para desenvolver as funcoes do
cargo de Secretario Geral, constante do quadro de provimento comissionado, farS jus a funcao
gratificada a ser paga pela prestacao de servicos extraordinarios ao cargo no percentual de 30%
(trinta por cento) calculada sobre o seu padrao de vencimentos.

Art. 52. Os valores definidos nos termos do anexo III serao revistos e corrigidos anualmente
visando dar atendimento ao principio estabelecido pelo artigo 37, Inciso X, da Constituicao
Federal, tendo por base o ultimo periodo anual anterior.

§ 12. A revisao geral anual dar-se-a por Decreto Legislativo.

§ 22. Eventual revisao geral anual de 2016 sera aplicada sobre a tabela prevista neste artigo.

Art. 62. Caso as alteracoes previstas no anexo I deste Decreto Legislativo acarrete alguma
d.minuicao no valor atribufdo aos padroes de vencimentos de servidores efetivos ja ocupantes de
determinado nivel promotional, sera mantido o valor atualmente existente e ja pago.
Para-grafo Onico - A situacao transitoria prevista neste artigo se encerrara no momento em que o
servidor tiver direito a uma promocao funcional, quando se enquadrara no proximo cargo da
carreira com 0 respectivo vencimento.

Art. 72. As despesas decorrentes deste Decreto Legislativo onerarao o orcamento proprio da
Camara Municipal de Bertioga.

Art. 82. Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial o Decreto Legislativo 031/2010.

Art. 92. Este Decretc^fcggislativo entrara em vigencia na da data da sua publicacao.

Bertioga, 22 d/fe' efeircvde 2016.

Luis Henric

Presio>nte \

J , 2AMARA MMKICJPAL B2 BBRTIOGA
EdvaldoAlecrimSilva

12 Secretario ;:*n.iocc4o

Elisabeth Dotti Consolo

22 Secretario Hora

"uncionarto



Projeto de Decreto Legislativo 04 /2016

"Define a Estrutura Administrativa de

e o quadro de servidores efetivos da

Camara Municipal de Bertioga

e da1 outras providencias"

Art is. A estrutura administrativa e o quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de
Bertioga, ambos adequados aos preceitos constitucionais, bem como as demais disposicoes
pertinente ao funcionamento do Poder Legislativo de Bertioga, ficam criados e regulamentados

- por esse Decreto Legislativo.

§ is. 0 anexo I define o numero de vagas dos cargos de provimento efetivo agrupados em
carreiras e distribuidos nos niveis de promocao, identificados por numeros romanos, com os
respectivos padroes de vencimento, identificados por duas letras maiusculas.

§ 22.0 anexo II define os requisitos para os cargos de provimento efetivo.

§ 32. 0 anexo III define os valores dos padroes de vencimentos para os cargos de provimento
efetivo.

§ 42. 0 anexo IV define as funcoes dos cargos de provimento efetivo.

Art. 22. A situacao funcional dos servidores existente por ocasiao da promulgacao desta norma
sera1 mantida e observada para efeito das regras aqui definidas.

Art. 32. 0 acesso ao nivel promocional seguinte em cada carreira de provimento efetivo, com seu
correspondente padrao de vencimentos, ocorrera com a promocao por tempo de servico e
merecimento, vinculada a permanencia no nivel anterior da carreira por lapso temporal e a
questionario de avaliacao funcional favoravel verificado pela Mesa Diretora.

§ 12. A verificacao para a concessao das promocoes observara:

a) A promocao do nivel I, inicial da carreira, para o nivel II, ocorrera desde que decorridos 12
(doze) meses apos a aprovacao em estSgio probatorio.

b) A promocao do nivel II para o nivel III, ocorrera desde que decorridos 48 (quarenta e oito)
meses desde a promogao para o nivel II.

c) A promocao do nivel III para o nivel IV, ocorrera desde que decorridos 96 (noventa e seis) meses
desde a promocjo para o nivel III.

d) A promocao do nfvel IV para o nivel V, ocorrera desde que decorridos 96 (noventa e seis) meses
desde a promo^ao para o nivel IV.

§ 22. 0 questionario de avaliacao citado no caput sera regulamentado por Ato da Mesa Diretora,
observando os criterios de pontualidade, assiduidade, discipline produtividade e capacitacao.
§ 32. Na hipotese do servidor nao alcancar a avaliacao favoravel para fins de promocao, nos prazos
acima citados, podera requerer a promocao novamente depois de decorridos 12 meses da
avaliacao.


