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Camara Municipal de Ubatuba

ESTANCIA BALNEARIA -ESTADO DE 840 PALLO
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Lein® 2021 de 10 de jareiro de 2001 | [eds joho

(Projeto de Lei n® 158/00, de auioria da Mesa da Camara)=—==1

Dispde sobre « aiteragdo da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Vbatibe: bem conio sobre a
criagdo de cargos, de valores o G el
vencimentos ¢ saldrios e dd ouiras providéncias.

Gerson de Oliveira, Presidente da Camara Munic:pal
de Ubatuba, Estado de Sdo Paulo, no uso de su:as atribuigdes legais,

FACO SAB&ZR que a Camara Municipal aprovou
¢ cu, nos iermos do § 8° Artigo 40, da Lei Organica do Municipio, promulgo a
seguinte Lei

Art. 1°— Compete a Secretaria Administragao da Ciamara Municipal prover a tudo
uwuanto diz respeito as fungdes legislativas internas ¢ externas, 4 sua organizagio inteuig, i
rcgulamentagio de scu funcionalismo e a estruturagio ¢ diregdo de scus servigos auxihares.

Ar. 2°— A Secretaria Administrativa da Cimara Municipal compoe-se dos seguintes
cargos e unidades de servigos:

1- Diretoria Geral
I.1- Servi¢o de Secretaria
IL1.1- Assessor Técnico de Redagio
L1.2- Setor de Expediente ¢ Protocolo
[.1.3- Setor de Atas, Documentagio € Arquivo
1.2- Servigo de Administragiio
12.1-  Assessor Técnico Administrativo
1.2.2- Secdo de Recursos Humanos e Pessoal
1.2.3-  Setor de Compras ¢ Almoxarifado
1.2.4- Sctor de Scrvigos Gerais ¢ Zeladoria
1.2.5- Setor do Cerimonial
1.3- Ser\ggo de Finangas, Contabilidade ¢ Tesouraria
1.3.1 Secda de Contabilidade e Tesouraria
L4- Assessor de Informaltica
1
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Camara Municipal de Ubatuba

ESTANCIA BALNEARIA -ESTADO DE SA0 PAULO
"UBATUBA CAPITAL DO SURF"

Gabinete da Presidéncia
11.1- Assessoria de Gabinete da Presidéncia I ) Fia) J:% :':;J SJ_‘/Q J i
I1.2- Assessona de Comunicagiio femmne “t‘?:tt'::::;:[J
11.3- Asscessor Juridico da Presidéncia
HI-  Assessoria de Assuntos Juridicos
III.1-  Assessoria Juridica do Contencioso
111.2-  Assessoria Juridica Parlamentar
v Gabinete dos Vereadores
IV.1-  Assessoria de Gabinete dos Vereadores

Art. 3% A Diretori~ Geral compete: N

a)

b)
c)
d)
¢)

N

Baixar portanias, ordens internas, circulares e demais instrugdes quando necessérias ao
bom andamento dos servigos;
Abrir, rubricar ¢ encerrar os livros de Registro da Camara Municipal;
Determinar a redagdo e publicagdo dos atos oficials;
Despachar com o Presidente da Camara sobre toda a correspondéncia recebida;
Determinar e controlar as compras de materiais permanentes € de consumo necessartos
a0 bom funcionamento e desempenho das atividades da Cdmaia Municipal.
Supervisionar, controlar, orientar, coordenar ¢ determinar a cxecugdo de tarefas
atribuidas acs orgdos que ihe sdo subordinados, conicrme segue:
i)  Organizagio da Ordem do Dia a ser anunciada pelo Piesidente;
2) Conferéncia da Publicagdc da Cidem do Dia, das Ermendas ¢ das
Substituiivos;
3) Recebunentos das proposigdes apresentadas em  Plenario  peles
Vereadores e o seu andamento regi:aental;
4) Recebimento, numeragio e registre de papéis, procedendo a sua autuagids
© oujuntada a processos ja existentes,
5) Controle das compras de malefiais permanenics € de consumo
necessarios ao bom funcionamento e desempenho das atividades da
Camara Municipal,
8) Organizagdo de fichdrio-indice dos papéis € processos registrados,
anotando o respectivo andamento,
7) Preparagdo da correspondéncia oficial, providéncias pam sua expedi¢do
depois dc gymeradas e registradas;
8) Prepara¢dio e encaminhamento aos oOrgdos oficiais a matéria a ser
publicada, em siimula ou na integra;
9) Preparag@o dos Autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes;
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15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)

26)
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ESTANCIA BALNEARIA -ESTADO DE SAO PAULO
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Conferéncia das Resolugdes publicadas a vista dos respeclivos
Autdgrafos;

Preparacio e autenticagio dos documentos que devem ser encaminhados,
juntamente com os Pedidos de Informagoes;

Colecionamento das proposigdes ¢ pareceres
Arquivamento de processos, papéis ¢ de todas as proposi¢des,

Controle da utilizagdo e da conservagdo de todo o material adquirido pela
Camara, mantendo-se sempre atualizado o livro de registro ¢ controle do
material permanente;
Limpeza ¢ manuiengio das areas internas e externas do prédio sede da
Camara;
Manutengdo e conservacio dos moveis e instalagdes, promovendo a
guarda do material utilizado;

Abertura e fechamento do prédio sede da Camara, bem como o
hastecamento dos pavilhdes nacional, estadual e municipal quando
necessario;
Execugdo das tarefas de copa e de limpeza;

Controlar a freqiiéncia ¢ elaborar a escala de fénas dos servidores da
Camara;

Organizagdo do cerimonial por ocasido das solenidades e dos eventos
promovidos pela Cimara Municipal,

Elaborag¢io dos procedimentos licitatorios;

Procedimentos da contabilidade piblica em seus 4 (quatro) sistemas:
patrimonial, orgamentario, financeiro € econdmico;

Recebimento, guarda, controle e administragdo de dinheiro e outros
valores da Camara Municipal;

Prestagio de Contas do exercicio;

Execugdo de outros servigos ndo especificados nesta Resolugio e que,
por sua natureza, enquadrem-se nas atribuigdes da contabilidade ¢ da
admimsiragdo publica.
Supervisionar os scrvigos de manutengdo, conservagdo e assisténcia
técnica dos equipamentos de informatica da Camara Munic:pal.

Art. 4~ O Gabinete da Presidéncia compete :

1)

2)
3)

Cncarrcgar-se  da  correspondéncia  expedidas e recebidas  pela
Presidéncia;

Organizar ¢ dirigir as audiéncias ¢ a agenda do Presidente da Camara;
Executar owssos servigos correlatos conforme determinagido do Presidente
da Cimara.

/
— /

//

//

w-_—-- -

Av, lpermg, 218 — centro — Ubatuba — SP — CEFP: 11.680-200 — Tel.: (012} 432 35 ll ! 432 353

v vv.cam: araubatuba.co'n,br

[

czmaraucbatuba@pratica.com.br

CUBATUBA|

' ".[\‘,) i

€t

netd |

farry dogty

Ny AN

14

m, {
C N dB DY



Camara Municipal de Ubatuba

ESTANCIA BALNEARIA -ESTADO DE 8AO PAULD
"UBATUBA CAPITAL DO SURF"

I
.[[: o c-["‘ ’/5‘(["0&1 !

Art. 5°- Compete & Assessoria de Comunicagio:
1)  Coordenar e supervisionar as agdes ¢ os trabalhos jomnalisticos
desenvolvidos, selecionar e editar fotos, textos e imagens;
¢ 2)  Responder pela correspond@ncia com agéneias noticiosas ¢ com a midia
em geral na divulgac@o dos Atos da Mesa e da atuagio parlamentar dos
senhores Vereadores;

Art 6°-  Compete 4 Assesscria Juridica da Presidencia:

1)  examinar decretos € atos do Executivo, baixedes = Preivit
represeniando ac Presidente da Camara sobre aqueles que, veis i
sobre maténa legislativa, ndo tcnham sido apreciados pela Cémia:
Municipal, para as providéncias lezais.

2 elaborar projetos de competéncia ¢z mesa diretora da Casa

3) Prestar a Mesa, em projetos ¢ em oi:iras proposituras, a orientagio,
assisténcia e informagdes que foren indispensaveis
4)  Examinar, orientar € emitir parecci, por escrito ou verbal, conforme lhe
for solicitado, em processos de licitagdo, processos administrativos ¢
outros que impliquem na resporsabilidade direta do Presidente

AL T°- A Assessoria Juridica Parlamentar compete

1)  Elaborar, examinar, emitir parecer por escrito ou verbal aos Vercaduiws
sobre projetos de lets, resolugdes, requerimentos € outras proposituras,
que tramitem na Camara Municipal;

2) Prestar as Comissdes da Cainara, aos Vercadores e¢ as entidades
interessadas em projetos ou outras proposituras, a orientagdo, assisténcia
¢ informagdes que forem indispensaveis.

3) Revisar as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias visando a sua

_ corregio quando necessario.
4} Auxiliar o Sctor de Cerimonial, na claboragio de rotciros para a
realizagio de sessdes solenes e audiéncias piblicas.

Art.8°- A Assessoria Juridica do Contencioso compete:
1) Representar a Cimara, em qualquer Juizo, Instdncia ou Tribunal, ou fora
dele, por mandato outorgado pelo Presidente, podendo propor ¢ variar de
- agoes, contestar, postular o que necessario for em defesa da Entidade;
2) Defesa e assmpanhamento de processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo.

Art. 9°—~ A Assessoria de Gabinete do Vereador compete:
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1) A claboragdo ¢ encaminhamento & Secretaria da Cimara de todas as

proposituras que lhe sejam determinadas pelo Vereador a quem presta
assessoria;

2)  Encarrcgar-se da correspondéncia expedidas e recebidas pelo Vereador;

3)  Organizar e dirigir as audiéncias ¢ a agenda do Vereador;

4)  Executar outros servigos correlatos conforme determinagio do Vercador
a quem assessora para 0 bom desempenho de seu mandato.

DO QUADRO DE PESSOAL

Art 10°- O quadre de pessoal da Camara Municipal de Ubatuba passa a ser
constitnida na conformidade desta Lei & as atribuigbes, nivel escolaridade, nivel

responsabilidade dos cargos criados por esta Lei, serio fixados por portaria da
Mesa.

Art 11 O regime juridico Gnico adotado ¢ o ESTATUTARIO, conforme
dclermina a legislagdo vigente ¢ os servidores da Camara estariio sob a égide da Lei
Municipal 341/71, Estaiuto dos Funciondrios Pdblicos Municipais.

Art 12°- O quadro de pessoal ¢ constituido por todos oz Servidores da Cimara
Municipal de Ubatuba.

Art. 13° - A r-')mg sosicie ¢ a forma de vencientos dos servidores de quadio de
pessoal da Camara Municipal de Ubatuba passam a ser as consiantes da present
Lei .

~it 14° - Para os efeitos desta Lel, considera-se.

I - Empregado Plblico - a pessoa adm:tida para ocupar emprego publico,
tutelado pela Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT;

II - Servidor Puablico - ¢ a pessoa ocupante de cargo ou emplcgo,
independente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal:
institucional ou contratuak

Av. Iperoig, 218 — centro — Ubatuba — SP — CEP: 11.680-000 — TeL: (012) 432 35 11 /432 3536

L www.camaraubatuba.com.br camaraubatuba@pratica.com.br

A
BRIV N ;

oo

e . :
[ S ‘.“- i




¢
/ =%  ESTANCIA BALNEARI: - ESTADO DE SAO PAULO
‘ : "UBATUBA CAPITAL DO SB8URF"®

HI - Cargo Pdablico - posigdo instituida 1:a organizagdo do Funcionalismo, em
nimero certo, com denominagdo propria e atribuigSes especiiicas, regido pelo
Estatutos dos Funciondrios Publicos Municipais.

IV - Emprego PPdblico - posi¢do 'nstituida pa organizag¢do adimuustrative, -
niimero certo, com denominagdo propria ¢ atribuigdes especificadas, regido pela
Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT;

V - Salario ou Vencimento — a retribuicdo pecuniaria basica, paga
mensalmente ao empregado pablico em v1rtude do exercicio do cargo e emprego e
correspondente ao padrio.

VI - Remuneraciio - ¢ o valor do vencimento ou salario acrescido das
vantagens pecunidrias incorporadas ou nio, percebidas pelo servidor.

VII - Referéncia - ¢ o indicativo de posi¢io do servidor na escala de
vencimentos ou salarios, representada por algarismos ardbicos.

Vil — Grau - é o desdobramento da referéncia destinado a evolugio
funcional do servidor publico, indicado pelas letras do alfabeto.

IX - Padrdo - € o simbolo indicativo ao valor do vencimento ou salario pago
ao servidor, formado pela combinag¢do da referéncia com o grau.

Art 15° O quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ubatuba € constituido e
regido pelos quadros ¢ tabelas e indicados nos seguintes anexos que integram esta

Lei :
a) Anexo 1 - Cargos publicos de provimento efetivo € os a serem
extintos na vacincia.
b) Ancxo 2 — cargos de provimento em comissio.
e ¢) Ancxo 3 — escala de vencimciiios
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SECAO1
DA PARTE FIXA

SUBSECAO I

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

“rt. 16 - Ficam criados os cargos publice de provimento permancate a soies
;neenchidos mediante Concurso Publico de provas ou de provas e titulos | nas
quantidades, denominagdes ¢ referéncias especificadas no anexo |

PARAGRAFO UNICO - E vedada a reatizacdo de concurso publico, sclegio,
nomeagdo ou Investidura de servidores para cargos ou empregos que ndo constem
dos Quadros constantes desta Lei .

Art. 17° - Constam no Anexo |, citado no artigo anterior, oS cargos ¢ emprego a
serem extinlos na vacincia.

SUBSECAOQ II

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art 18° - Ficam criados os cargos puablicos de provimento em comissdo,
correspondentes as atividades de Diretoria, Chefia ou Assessoramento, nas
quantidades, denominagdes e referéncias especificadas no Anexo 2.

Art. 19° - Os cargos publicos dc provimento em comissio sio dc: livre
preenchimento e exoneragdo, obedecendo a forma regimental da Casa, ndo criando
vinculos de qualquer_gspécie e obedecidos os requisitos minimos para o
preenchimento ¢ as nomeagSes estarfio vinculadas aos limites de gastos com
pessoal, conforme dispde a legislagdo vigente.
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PARAGRAFO UNICO - A escolha dos ocupantes dos cargos em comissiio

devera recair, sempre que possivel, sobre os servidores do quadro, detentores de
cargos cfetivos .

Art 20° - Ao servidor publico detentor de cargo efetivo que vier a ocupar
transitoriamente, cargo de provimento em comissdo, sera devido o padrdo
cquivalente a0 mesmo, enquanto permaneccr nesta situagdo, acrescido de todas as
vanlagens pessoais inerentes ao seu cargo efctivo ou emprego permancnte.

SECAQ Il

DCS VENCIMENTOS E SALARIOS

Art.  Z21° - Os cargos publicos que fazem parte integrante desta Ler serdo
distribuidos em escalas representados por algarismos arabicos, onde o numero
indicard na ordem crescente o grau de responsabilidade; e as letras  indicurdo a
¢volugdo funcional do servidore.

PARAGRAFO UNICO - A escala constante do Anexo | estabelece os
vencimentos dos cargos pablicos de provimento efctivo < o Anexo [l dos cargos
publicos de provimento em comissdo.

Art. 22° - A admiss3e do servidor . conforme o previsto rno artigo 16° desta Lei,
far-se-a sempre no padréo inicial esiabelecido nara o emprego cu cargo pablico.

Art. 23° - Os padrdes serdo estabelecidos por indices, a parstir do pise salarisl oo
linnicipio, conforme Anexo 1L
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' 5
Art. 24° - Guando em servigo fora do Municipia, por periodo superior a 12 horas,
atendendo interesses da administracdio, o servidor terd direito a didria, que sera
objcto de le:  regulamentar

AL 25° - Aos servidores da Camara Municipal sera concedida uin adicional ror
tempo de servigo, estabelecida em 5% ( cinco por cento ) sobre seus vencimentos, a
cada cinco anos efetivos de servigos prestados a Cimara Municipal.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art 26° - A jornada de trabatho nio podera exceder semanalmente a quarenta (40)
horas de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O Presidente da Camara podera estabelecer
horarios diferenciados em razfio da peculiariedade dos servigos a serem exccutados.

Art 27° - Serdo pagas, a titulo de horas extras, aquelas que excederem a jornada de
trabalho fixada, desde que previamente autorizadas pela autoridade competente.

Art 28° - Os valores das escalas de vencimentos de que trata o artigo 17 ¢ scus
paragrafos desta Lei , correspondem aos vencimentos ou salarios dos servidores
com jornada de trabalho de 40 ( quarenta ) horas semanais, ou do regime
profissional respectivo.

PARAGRAFO UNICO - o servidor podera optar, se houver interesse da
Camara, nela redugdo da jornada, com salarios proporcionais.

DAS SUBSTITUICOES

Art 29° - Havera substitwgdo no impedimento legal e temporério do ocupanic de
cargos de Chefia, por periodo igual ou superior a dez (10) dias consecutivos.
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PARAGRAFO UNICO - Sera devida ao substituto a diferena catre o
vencimento do cargo em comiss@o e o vencimento ou salirio do einpiego
permanente, em qualquer das situagbes previstas no “capul” deste urtigo, criguanto

y ¢m cletivo exercicie no cargo.

Art 30° - Qualquer que seja o periodo de substituigiio, 0 substituto retornara ao scu
cargo acima de origem, se houver interesse da Camara Mun:cipal.

Art 31° - Os atuais servidores serdo enquadrados no grau de referéncia prevista pira
1 SCu cargd ou emprego, mediante Portaria.

PARAGRAFOQ UNICC - Set:do a remusieragio do servidos si,eior a0 vilor
do grau inicial da referéncia de scu emprego aiual, serd eie cnquadrade no gy
dorigual.ou de \alor superior subsequente.
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Art 32° - O provimento ¢ a vacancia dos cargos € empregos publicos, serdo
cfetuados por Portaria da Mesa Diretora da Cimara, na forma regimental, ¢ poderio
ser individuais ou coletivas, de acordo com o interesse do servigo.

Art 33° - Sdo estaveis, apds 3 (irés) anos de efetivo excrcicio, os Servidores
nomeados em virtude de concurso pablico, nos termos do artigo 41 da Consutulcao
FFederal — Emenda Constitucional niimero 19.

Art. 34° - Considera-gg como direito adquirido, todos os beneficios, direitos e

vantagens adquiridos pelos servidores, incorporados ou ndo, tendo como
irredutiveis a sua remuneracdo.
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Art 35° - Esta Lei entrara em vigor na dala de sua publicaglio revogadas as leis ¢
i Resolugles em  contrério. ‘
Ubatuba, 10 de Janeiro de 2001.
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ANEXO I - CARGOS DE PRGVIMENTO EFETIVO

i Uridades/cargo n’ de empsages Nivel
Aux. de Servigos Gerais 06 1-A
Vigia 03 2-A
Telefonista 02 3-A
Motorista 03 . 4-A
Oficial Administrativo 02 5-A ]
Enc. Copias Reprograficas . 01 6-A
Enc. de Turma Serv. Gerais 01 6-A

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

01 [Chefc de Secretaria (Regina F. C. de Oliveira) | 7-A ]

EMPREGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

[01 [Contador (Marino Fonseca ) -Estavel — Ato 4/95 de 06.06.95 | 7-A |

CAMADRA r3NIDIPAL I UBATUDA
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Chafa de Tecreturia
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ANEXO II - DUS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

j N° DE EMPREGOS DENOMINACAO MIVEL
01 Diretor Geral 1V
03 Assessor Juridico 111
01 Assessor Comunicagio | I
01 Chefe do Servigo de Secretaria | 11
01 Chefe do Servigo de Adminisiragdo - 11 .
D Chefe do Servigo de Contab. Finag. 11}
i3 Assessor de Gabinete do Vereador n
Gi Assessor Gabinete Presidéncia N
o 01 Assessor de Informdtica i
i oF Chefe Se¢do Rec, Hum. ¢ Pesscal i
‘ 01 Chefe de Segdo de Cont. e Tesouraria i1
01 Assessor Técnico de Redagio 11
01 Assessor Técnico Adminisizativo i1
01 C. Setor de Compras ¢ Almexarifado 1
01 C. Setor de Servico Gerais ¢ Zeladoria |
01 C. Setor de Cerimonial 1
01 C. Sctor de Expediente da Secr. Admin. ]
01 C. Setor de Atas, Documentagiio e Arq. |

"CAMARA MURICIPAL DE UBATUBA
AUTENTICAGAQ -

f Auteatico a presente C6pia reprografize qua estd

i conforina o criginal arquivada na Secretaria desta
Clmara.

voatuaa O de [\/] CMO ds&eo.:{..

e Ml %
E legin

Chefe de Sscratarla
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Camara Municipal de Ubatuba

ESTANCIA BALNEARIA -ESTADO DE SAC PAULO
“UBATUBA CAPITAL DO SURF"

ANEXO-111 - ESCALA DE VENCIMENTOS

DOS CARGOS PERMANENTES E OS A SEREM EXTINTOS NA

VACANCIA
01-A RS 384,74
02-A RS 440,49
03-A RS 539,62
04— A R$ 617,82
05-A R$ 707,34
06— A RS 809,84
07-A R$1.729,50

' OAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

e . o s e

DO3 CARGOS EM COMISSAO

I- R$ 750,51
H- E$ 123566 ,__
ili- R$ 1.729,92
iv- R$3.113,86

:A?,1T§_15‘~1T':-7AC/10 .

Autantico a prasonte Cépla r.,progréh :r que estd

canforme o ¢ .ym arquivads na Secrataria dasta
Chlmara.

he!e de Secrntarla
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