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A Mesa Diretora da Camara Municipal de Bertioga, dando cumprimento ao disposto no
paragrafo unico do artigo 25 da Lei Organica do Municipio, faz saber que o Plenario aprovou em
2% Discussao e¢ Redacdo Final na 26* Sessdo Extraordinaria, realizada em 10 de dezembro de
2.009, e que promulga:

Art 1°. A estrutura administrativa e o quadro funcional da Camara Municipal
de Bertioga, ambos adequados aos preceitos constitucionais ficam criados por esta lei.

§ 1°. O anexo I define o numero de vagas dos cargos de provimento efetivo
agrupados em carreiras e distribuidos nos niveis de promocdo, identificados por nimeros
romanos, com os respectivos padrdes de vencimento, identificados por duas letras maitsculas.

§ 2°. O anexo II define o numero de vagas dos cargos de provimento
comissionado ordenados por uma letra maitscula, contendo a sua nomenclatura, com os
respectivos padrdes de vencimento, identificados por uma letra maitiscula e nimeros romanos.

§ 3° O anexo III define as fung¢des dos cargos de provimentos efetivo e
comissionado.

§ 4°. O anexo IV define os requisitos para os cargos de provimentos efetivo e
comissionado.

§ 5° O anexo V define os valores dos padroes de vencimentos para os cargos
de provimentos efetivo e comissionado.

Art. 2°. A situagao funcional dos servidores existente por ocasido da
promulgacao desta Lei serd mantida e observada para efeito das regras aqui definidas.

Paragrafo Unico. A lotagdo dos servidores nos Departamentos da Camara
Municipal de Bertioga sera feita por Ato da Mesa Diretora.

Art. 3°. O acesso ao nivel promocional seguinte em cada carreira de
provimento efetivo, com seu correspondente padrao de vencimentos, ocorrera com as seguintes
formas:

I) Promocdo por merecimento, vinculada a questiondrio de avaliacdo
funcional favoravel verificado pela Mesa Diretora e arquivado em prontuario funcional.

IT) Promocao por tempo de servico, vinculada a permanéncia no nivel
anterior da carreira por lapso temporal.

§ 1°. A primeira promog¢do ocorrera ou por merecimento, desde que decorridos
48 (quarenta e oito) meses desde a posse e se aprovado em estadgio probatorio, ou por tempo de
servico desde que decorridos 60 (sessenta) meses contados a partir da data da posse e se
aprovado em estagio probatorio.



§ 2°. As promogdes seguintes, com exce¢do das previstas no paragrafo terceiro,
dar-se-3o ou por merecimento a cada 24 (vinte e quatro) meses, ou por tempo de servico desde
que decorridos 48 (quarenta e oito) meses, contados a partir da data da ultima promogao.

§ 3° A promogdo para o penultimo e para o ultimo nivel promocional da
carreira serd concedida automaticamente desde que decorridos 09 (nove) anos, contados a partir
da data da ultima promocao.

§ 4°. O questionario de avaliagdo citado no caput serd regulamentado por ato
da mesa diretora.

§ 5° Os servidores efetivos que ocupem cargo em comissdo ou fungdo de
confianga terdo igualmente direito a promocao desde que respeitados os requisitos estabelecidos
neste artigo.

§ 6°. As promogdes dos servidores efetivos concedidas no ano de 2.009, ficam
sob a otica legal, ratificadas e convalidadas por essa Lei, para os mesmos fins e objetivos dos
termos do artigo 55 da Lei Federal n® 9.784/99.

Art. 4°. As promogoes de servidores efetivos somente poderdo ser concedidas
desde que respeitados os limites maximos de despesa com pessoal e a disponibilidade
or¢amentaria.

Art. 5°. Os servidores comissionados sdo de livre provimento e ocupam cargos
de direcao, chefia e assessoramento.

§ 1° Os assessores da Mesa Diretora serdo sugeridos 01 por cada Vereador,
cabendo a decisdo final a Mesa, sendo que cabe ao Presidente a indicacdo dos assessores da
Presidéncia e aos Vereadores os seus respectivos assessores.

§ 2°. Cada Vereador tera direito a indicar por escrito 01 (um) chefe de gabinete
e 02 (dois) assessores, cabendo ao Vice Presidente indicar 03 (trés) assessores.

§ 3°. As pessoas que ocupem os cargos de Secretario Geral, Assessor Juridico,
Assessor de Imprensa, serdo indicados pelo Presidente e empossados pela Mesa Diretora da
Camara Municipal de Bertioga.

§ 4°. Os cargos citados no § 3° poderdo ser demitidos por decisdo ad nutum da
Mesa Diretora.

§ 5°. Cada vereador podera solicitar a exoneracao dos cargos por ele indicados.

§ 6°. Ao final de cada legislatura a Mesa Diretora poderd exonerar os
servidores ocupantes dos cargos citados neste artigo e indicados por vereador que ndo tenha sido
reeleito.

§ 7°. A Mesa Diretora podera exonerar os servidores ocupantes de cargos
comissionados que venham a ter comportamento inadequado com o exercicio de cargo publico,
ressalvado o direito a defesa e o contraditorio.

Art. 6°. Os valores definidos nos termos do anexo IV serdo corrigidos
anualmente, a partir de 01 de maio, visando dar atendimento ao principio estabelecido pelo
artigo 37, Inciso X, da Constitui¢do Federal, tendo por base o ultimo periodo anual anterior.

Paragrafo Unico. A revisio geral anual dar-se-a por Resolugio da Mesa
Diretora aprovada em plenario da Camara.

Art. 7°. Os atos administrativos realizados no ano de 2.009, no que tange a
estrutura funcional da Camara Municipal de Bertioga ficam ratificados e convalidados para fins
de garantir-se a seguranca juridica das relacdes funcionais.

Art. 8°. As despesas decorrentes da presente lei onerardo o orgamento proprio
da Camara Municipal de Bertioga.



Art. 9°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos ao dia 06 de janeiro de 2.009, para fins de ratificagdo e convalidagdo dos atos juridicos
praticados no ano de 2.009 na Camara Municipal de Bertioga, com escopo no artigo 55 da Lei
Federal n°® 9.784/99 e para os mesmos fins.

Bertioga, 17 de dezembro de 2.009.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Bertioga

Ver. Antonio Rodrigues Filho
Presidente

Ver. Caio Arias Matheus Ver. Ney Vaz Pinto Lyra
1° Secretario 2° Secretario



Anexo I
Cargos de Provimento Efetivo

Carreiras Numero | Nivel | Nivel | Nivel | Nivel | Nivel
de Vagas I I I v \%
Auxiliar de Servicos Gerais 4 NA ND NF NH NJ
Auxiliar de Servigos de 2 NA ND NF NH NJ
Manuteng¢do
Técnico em Recepcao e Telefonia 4 NA ND NF NH NJ
Copeira 2 NA ND NF NH NJ
Vigilante 8 ND NG NI NJ NM
Técnico Condutor 3 NF NI NM NP NQ
Técnico Legislativo 18 NL NN NP NS NT
Administrativo
Técnico em Tec. da Informagao 2 NL NN NP NS NT
Analista de Sistemas 1 NO NT NX NY NZ
Especialista em Administracao 2 NO NT NX NY NZ
Procurador Legislativo 1 NO NT NX NY NZ
Anexo I

Cargos de Provimento Comissionado

Ordem Nomenclatura do Cargo Padrao de Nuamero de
Vencimentos Vagas
A Secretario Geral CI 01
B Assessor Juridico clI 01
C Assessor de Imprensa CIII 01
D Assessor da Mesa Diretora CIII 09
E Assessor da Presidéncia CIII 03
F Assessor de Vereador Clv 19
G Chefe de Gabinete Cv 09
Anexo 111

Funcgoes dos Cargos de Provimento Efetivo

A) Carreira de Auxiliar de Servicos Gerais

Responsavel pela execugdo dos servigos de limpeza de toda a Camara em areas externas, internas
e contiguas, tais como corredores, jardins, salas administrativas, gabinetes dos vereadores,
banheiros, salas diversas. Servicos estes a serem executados em moveis, equipamentos, vidros,
paredes, pisos, utilizando-se para tanto dos recursos materiais disponibilizados. Responséavel por
demais fungdes correlatas. Responsavel por demais fungdes assemelhadas ao seu cargo e
designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

B) Carreira de Auxiliar de Servicos de Manutenc¢ao

Responsavel pela manutencdo de toda a Camara como reparos de pequenas montas em alvenaria,
elétrica, hidraulica, esgoto, jardinagem, utilizando-se para tanto dos recursos materiais
disponibilizados. Responsavel por demais fung¢des correlatas. Responsavel por demais fungdes



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

C) Carreira de Técnico em Recepcio e Telefonia

Responsavel pela recepgao de pessoas no prédio Sede ou em locais onde a Camara estiver
desenvolvendo atividades ou festividades. Zelar pela correspondéncia, recados e acesso aos
gabinetes pelos visitantes. Responséavel pelo atendimento nas festividades organizadas pelo
Legislativo. Zelar pela distribui¢ao da correspondéncia recebida. Organizar e repassar recados,
encaminhar visitantes aos gabinetes ou aos departamentos internos. Atuar no setor de telefonia,
recebendo ligagdes cordialmente e repassando-as quando autorizadas. Efetuar ligacdes
telefonicas. Responsavel por demais fungdes correlatas. Responséavel por demais fungdes
assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento
ao qual estiver lotado.

D) Carreira de Copeira

Manutengao dos servicos de copa, com a elaboracao, manuseio, preparo ¢ beneficiamento de
alimentos incluindo cafés e chas. Servir, bebidas e alimentos disponibilizados pela Camara ou
preparados pela Copa, em qualquer dependéncia da Camara ou em locais onde a Camara estiver
desenvolvendo atividades ou festividades. Limpeza da copa e de todo o material utilizado.
Responsavel por demais fungdes correlatas. Responsavel por demais fungdes assemelhadas ao
seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver
lotado.

E) Carreira de Vigilante

Responsavel pela guarda e zelo do Patrimonio da Camara Municipal de Bertioga, seja o prédio,
equipamentos ou veiculos. Responsavel pela ordem e urbanidade nas areas da Sede da Camara,
durante o horario de expediente ou fora dele. Responsavel por demais fungdes correlatas.
Responsavel por demais fungdes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral
ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

F) Carreira de Técnico Condutor

Desenvolver atividades de operagdo de automoveis, de propriedade da Camara, tipo passeio e
utilitario para transportar passageiros, cargas, mercadorias e equipamentos. Zelar ¢ manter os
veiculos em bom estado de funcionamento, conservacao e limpeza. Executar pequenos reparos
de emergéncia. Acompanhar e indicar sempre que necessario a manutengdo ou troca de itens de
manutengdo, como pneus, 0leo e pegas automotivas. Responsavel por demais fungdes correlatas.
Responsavel por demais fungdes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral
ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

G) Carreira de Técnico Legislativo Administrativo

Realizagdo de todo o trabalho administrativo de todos os departamentos da Camara Municipal de
Bertioga. Digitar cartas, convites, correspondéncias, € seu encaminho, bem como protocolar e
ajudar em outras tarefas de escrituracdo que lhe forem designadas. Ter sob sua guarda e
responsabilidade o arquivo da Camara Municipal de Bertioga, catalogar todas as proposigoes e
documentos, arquivando-os segundo sua natureza, providenciar o registro de Leis, jornais, livros
e outros, proceder a anexagdo de processos e papéis quando regularmente solicitados, executar
os servigos material de rotulagem e acondicionamento, manter controle de processos. Nao
permitir a saida de nenhum processo ou documento sem regular e expressa autorizagao do
Diretor de Departamento ou Secretario Geral. Comunicar por escrito os fatos relacionados com
irregularidade e necessidade de melhoria de servigos, recortar os jornais de maior circulagdo na
cidade assim como os Diarios Oficiais onde constem matérias pertinentes ao Poder Legislativo e
ao Poder Executivo Municipais. Impedir a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo, e s6
permitir a consulta de documentos do arquivo mediante autorizacao superior. Executar os



servigos de reprografia e gravagdo eletronica, auxiliar na elaboracdo de material e divulgacdo das
acoes legislativas, gravacao das sessdes ordinarias e extraordinarias realizadas pela Camara,
gravacdo das sessoes festivas quando determinadas pela Presidéncia bem como proporcionar aos
Srs. Vereadores todas as facilidades de perfeito uso dos aparelhos sonoros, zelar pela
aparelhagem referente ao som e gravacao e demais equipamentos da Camara. Realizar registros
de restos a pagar, registros de empenhos, registro de documentos de tesouraria em livro proprio,
registro de credores, controle de adiantamentos, informacdes de saldo de dotagdes em processos,
anexos e balanc¢os. Dar andamento aos processos de pagamento de despesas. Controlar prazo das
comissdes, elaboracao dos requerimentos de prorrogagdes, marcar audiéncias, verificar recursos
financeiros para viagens de comissoes, elaborar prestacao de contas da Comissao, requisitar
condugdo para os integrantes das Comissdes, acompanha-las sempre que solicitado pelo
Presidente das Comissdes. Controlar os trabalhos dos Vereadores, registrar a entrada de processo
nas Comissdes Permanentes, elaborar atas, registrar requerimento, controlar projetos, elaborar
proposigdes pesquisar matérias para assessoramento as proposi¢oes. Coordenar o expediente e a
ordem dos dias das sessdes, elaborar roteiro da sessdo para orientacdo da mesa do plenério,
elaborar controle dos trabalhos apresentados individualmente pelos vereadores, elaborar mapa de
presenga de vereadores, elaborar a transcri¢ao das atas do legislativo, facilitar aos vereadores a
revisao dos seus discursos. Vistoriar e manter em condicao de uso regular, veiculos da Camara,
providenciar a lavagem, lubrificacdo e abastecimento, zelar pela perfeita ordem da
documentac¢ao dos veiculos, providenciar a guarda em condi¢des de seguranca do veiculo.
Secretariar e recepcionar atividades pertinentes ao Departamento para o qual foi lotado.
Registrar a entrada e movimentagao dos bens moveis e equipamentos da Camara. Registrar a
entrada e saida de itens de almoxarifado. Promover a entrega de itens de almoxarifado a partir de
requisi¢Oes assinadas. Responséavel por demais fungdes correlatas. Responsavel por demais
funcdes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.

H) Carreira de Técnico em Tecnologia da Informacéo

Desenvolve programas de computador em ambiente web ou nao. Utiliza ambientes de
desenvolvimentos de sistemas, sistemas operacionais e banco de dados. Realiza manutengao
preventiva e corretiva de equipamentos de informatica. Instala, configura e desinstala programas
e softwares basicos, utilitarios e aplicativos. Realiza procedimentos de backup e recuperagdo de
dados. Executa diagnostico e corrige falhas em redes de computadores. Prepara, instala e
mantém cabeamento de redes. Configura servigos de rede. Responsavel por demais fungdes
correlatas. Responsavel por demais fungdes 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 ¢ 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 atualizagdes e corre¢des necessarias a mesma.
Administrar o uso de todos os computadores da Rede, quanto a sua velocidade, espaco em disco
utilizado, programas instalados de acesso as informagdes contidas na Rede, verificando a
violagdo da seguranga e introducdo de virus da mesma. Administrar o acesso as informagdes via
Internet, bem como otimizar o seu uso € manter a seguran¢a dos dados em transito pela mesma.
Administrar o uso do correio eletronico interno e externo (E-Mail) mantendo acessiveis as
informacdes que chegarem via Internet ou outros meios. Indicar e supervisionar a instalagao de
novas tecnologias de computadores e sistemas, com o fim de agilizar o processo legislativo.
Auxilio aos Departamentos de Administragdo, de Finangas e Juridico para o desenvolvimento de
novos métodos de controle e geréncia. Propor medidas que visem assegurar o sigilo dos arquivos
pessoais dos vereadores. Responsavel por demais fungdes correlatas. Responsavel por demais



funcdes 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 oficios e cartas, pesquisar matérias legislativas e administrativas para aperfeicoamento
dos trabalhos da Camara. Planejar, executar e coordenar a politica de recursos humanos da
Camara, estudar analiticamente a indicagdo dos funcionarios para ascensdo funcional, coordenar
instrumentos de controle de pessoal, examinar e coordenar os processos relativos a deveres ou
direitos funcionais em coordenagdo com a Procuradoria Legislativa, coordenar o assentamento
individual dos funcionarios da Casa, nas respectivas fichas funcionais, coordenar a escala de
férias. Organizar os trabalhos apresentados pelos vereadores. Coordenar os langamentos de
fichas contéabeis para a elaboragao dos diarios e razdes dos sistemas Financeiro, Patrimonial,
Econdmico e Orgamentario, langamento em ficha Dotagao; langamento de empenho a pagar para
fornecedores, controle de processos para cancelamento de restos a pagar. Coordenar a elaboragao
de fichas de empenho, controlar e informar saldos e empenhos por estimativa, saldos de dotagao
e requisicao de compras, coordenar a elaboragdo dos balancetes mensais, anexos de balangos,
conciliacdes bancarias, aplicagdes financeiras. Supervisionar os servigos contabeis, elaboragao
do orcamento anual, informar processos de prestacdo de contas, boletins bancérios, controle de
saldo bancério, registro e emissao de cheques, fazer levantamento para suplementagoes.
Elaborar as atas das sessdes. Responsavel por demais fungdes correlatas. Responsavel por
demais funcgdes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.

K) Carreira de Procurador Legislativo

Prestar assisténcia juridica aos vereadores, mesa diretora e ao Secretario Geral. Elaborar estudos,
teses, e projetos de legislacdo a pedido dos vereadores, da Mesa da Camara e do Secretério
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. Elaboragdo de editais, minutas e modelos de contratos, respostas a
consultas internas sobre matéria juridica, pesquisa sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia,
representacdo da Camara em juizo e em 6rgaos privados e publicos municipais, estaduais e
federais, envolvendo acompanhamento de processos, elaboragao de peti¢des e pecas processuais,
atuag¢do em audiéncias. Responsével por demais fung¢des correlatas. Responsédvel por demais
funcdes assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do
Departamento ao qual estiver lotado.

Func¢oes dos Cargos de Provimento Comissionado

A) Secretario Geral

Dirigir os servicos e executar todos os atos relativos a boa e legal administracdo da Camara
Municipal de Bertioga. Supervisionar os servigcos dos Departamentos de Administragao, de
Finangas, Juridico, de Servigos Gerais e de Tecnologia da Informacao e demais departamentos
da Camara. Organizar e supervisionar a elaboragdo do expediente legislativo dos Vereadores,
organizar sessoes, pauta, expediente da Mesa, ordem do dia, transcricdo da ata, proposituras e
trabalhos. Designar fungdes aos servidores subordinados a Secretaria Geral. Responsavel por
demais fung¢des assemelhadas ao seu cargo e designadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

B) Assessor Juridico
Assessoramento

C) Assessor de Imprensa
Assessoramento



D) Chefe de Gabinete
Chefia do Gabinete

E) Assessor da Mesa Diretora
Assessoramento da Mesa Diretora

F) Assessor da Presidéncia
Assessoramento da Presidéncia

G) Assessor de Vereador
Assessoramento de Vereador

Anexo IV

Requisitos dos cargos de Provimento Efetivo

Cargo

Auxiliar de Servigos Gerais
Concurso Publico.

Auxiliar de Servicos de Manutencao
Concurso Publico.

Técnico em Recepcao e Telefonia
Concurso Publico.

Copeira

Concurso Publico.

Vigilante

formagdo de Vigilantes, com certificado,

ser aprovado em concurso publico.

Técnico Condutor

Habilitagdo e ser aprovado em concurso publico.
Técnico Legislativo Administrativo

concurso publico.

Técnico em Tecnologia da Informacao

Técnico em Informatica, Técnico em Redes de

Processamento de Dados ou Técnico em Manutencao e

Analista de Sistemas
Tecndlogo em Processamento de Dados ou em Ciéncia

Especialista em Administragdo

Empresas ou Ciéncias Contabeis, com inscricdo em 6rgao

publico.
Procurador Legislativo
em 6rgdo de classe, e ser aprovado em concurso

Requisitos
1° Grau Completo e ser aprovado em

1° Grau Completo e ser aprovado em
1° Grau Completo e ser aprovado em
1° Grau Completo e ser aprovado em
2° Grau Completo, Curso basico de
regulamentado pela Policia Federal e
2° Grau Completo, Carteira de

2° Grau completo e ser aprovado em
2° Grau Completo com os cursos de:
Computadores, Técnico em

Suporte em Informatica.
Bacharel em Analise de Sistemas,

da Computacao.
Formado em Administragao de

de classe, e ser aprovado em concurso
Formado em Direito com inscri¢ao

publico.

Requisitos dos cargos de Provimento Comissionado

Cargo
Secretario Geral
curso superior completo.

Requisitos
Livre nomeacao ¢ exonera¢ao. Formagao em



Assessor Juridico Livre nomeacao e exoneragao. Formacao em
Direito, inscrito na OAB.

Assessor de Imprensa Livre nomeacao ¢ exonera¢ao. Formagao em
Jornalismo com registro no MTB.
Chefe de Gabinete Livre nomeacao e exoneragao.
Assessor da Mesa Diretora Livre nomeacao ¢ exoneragao.
Assessor da Presidéncia Livre nomeacao ¢ exoneragao.
Assessor de Vereador Livre nomeacao e exoneragao.
Anexo V

Valores dos Padroes de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e Comissionado

Padrio Valor RS
NA 856,66
NB 923,53
NC 997,15
ND 1.078,16
NE 1.167,21
NF 1.298,65
NG 1.369,85
NH 1.491,48
NI 1.621,90
NJ 1.765,36
NL 1.923,15
NM 2.096,73
NN 2.287,64
NO 2.497,66
NP 2.727,95
NQ 2.982,79
NR 3.262,36
NS 3.569,82
NT 3.908,04
NU 4.280,10
NV 4.689,40
NwW 5.139,57
NX 5.634,75
NY 6.179,51
NZ 6.778,69
CI 7.059,34
ClI 5.350,78
CIII 2.329,21
Clv 1.020,33

Cv 3.300,00



