Resoluc¢ao n° 139/2023

"Define o quadro de servidores efetivos da estrutura administrativa da Cdmara
Municipal de Bertioga e da outras providéncias'

Autoria: Vereadores da 8° Legislatura da CMB

Projeto: 004/2023

Processo: 127/2023

Promulgacao: 22/03/2023

Publicacdo: BOM 1096 - 24/03/2023

Decreto:

Alteracoes: Alterada pela Resolucao 153/2025
Observagao: Ver Lei Municipal 1517/2023

Ver. Antonio Carlos Ticianelli, Presidente da Camara Municipal de Bertioga, em cumprimento ao disposto no art. 49 da Lei Organica do
Municipio, faz saber que o Plenario aprovou na 6* Sessdo Ordinaria, realizada em 21 de marc¢o de 2023, e que promulga :

Art. 1°. A estrutura administrativa e o quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de Bertioga, ambos adequados aos
preceitos constitucionais, bem como as demais disposi¢des pertinentes ao funcionamento do Poder Legislativo de Bertioga, ficam criados e
regulamentados por essa Resolucao.

§ 1°. O anexo I, que faz parte integrante desta Resolucdo, define o nimero de vagas dos cargos de provimento efetivo, define o
numero de cargos que estardo dentro do cadastro de reserva, e cita os cargos que serdo extintos com a sua vacancia.

§ 2°. O anexo II, que faz parte integrante desta Resolugdo, define as carreiras dos cargos efetivos citados no paragrafo anterior,
agrupando-os em carreiras e distribuidos nos niveis de promogao, identificados por nimeros romanos e duas letras maitisculas, sendo que os
padrdes de vencimento citados constam de Lei Municipal n° 1.517/23.

§ 3°. O anexo IlI, que faz parte integrante desta Resolucdo, define os requisitos para preenchimento dos cargos de provimento
efetivo.

§ 4°. O anexo 1V, que faz parte integrante desta Resolucdo, define as atribuigdes e fungdes dos cargos de provimento efetivo.

§ 5°. Os cargos ocupados atualmente de técnico em recep¢do e telefonia, técnico condutor, vigilante e especialista em
administracdo serdo automaticamente extintos com a sua vacancia definitiva, seja por aposentadoria ou falecimento do titular.



§6°. Ficam extintos os cargos de recepcionista e auxiliar administrativo hoje existentes.
§7°. Os cargos destinados a reserva de cadastro, inseridos no Anexo I, a critério das necessidades da Camara Municipal,
poderao ser convocados para assumir o cargo efetivo, apos os procedimentos administrativos proprios.

Art. 2°. A situagdo funcional dos servidores efetivos, existente por ocasido da promulgacdo desta Resolucdo, serd mantida,
com estrita observancia dos direitos adquiridos.

Art. 3°. O acesso ao nivel promocional seguinte em cada carreira de provimento efetivo, com seu correspondente padrdo de
vencimento, ocorrerd com a promogao por tempo de servigo e ou merecimento, vinculada a permanéncia no nivel anterior da carreira por lapso
temporal definido nesta Resolucdo e avaliagdo funcional favoravel, homologado pela Mesa Diretora.

§ 1°. A verificagdo para a concessao das promogdes por tempo de servigo observara:

a) A promocdo do nivel I, inicial da carreira, para o nivel II, ocorrera desde que decorridos 12 (doze) meses apos a aprovagido
definitiva em estagio probatorio que tera a duragdo prevista na Constituicao Federal; e,

b) A partir da promogdo para o nivel II, todas as promogdes para os niveis seguintes ocorrerdo, por tempo de servigo, sempre
apos decorridos 04 anos desde a promocao anterior, até atingir o Ultimo nivel da carreira.

§ 2°. A concessdo de promog¢ao por merecimento, que somente ocorrera a partir do nivel II da carreira, serd regulamentada por
Ato da Mesa e nunca podera ocorrer em tempo inferior a permanéncia por 03 (tr€s) anos, no minimo, do servidor no cargo que ocupa.

§ 3°. A promocao por merecimento avaliara os critérios regulamentados por Ato da Mesa, sempre respeitando a ampla defesa e
contraditorio.

§ 4°. As promogdes dos servidores efetivos realizadas até a presente data ficam homologadas e ratificadas.

§ 5°. As promogdes de servidores efetivos somente poderdo ser concedidas desde que respeitados os limites maximos de
despesa com pessoal e a disponibilidade or¢gamentaria.

§ 6°. Qualquer promocgao devera ser requerida pelo servidor e serd decidida no prazo previsto no regramento que tratar sobre a
matéria.

§ 7°. A avaliacdo funcional serd regulamentada por Ato da Mesa.

Art. 4°. Servidor do quadro de provimento efetivo designado para exercer cargo em comissdo da Camara podera optar entre o
seu padrdo de vencimento ou o padrdo de vencimento do cargo comissionado, sendo que em qualquer dos casos tera direito a receber suas
vantagens pecunidrias pessoais, havidas regularmente no exercicio do cargo efetivo, desde que nao tenham carater transitorio.



Art. 5°. Os valores relativos ao padrao de vencimento, de qualquer cargo, pagos no Legislativo serdo definidos em lei, e serdo
revistos e corrigidos anualmente nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

§ 1°. A revisdo geral anual do padrdo de vencimentos dar-se-4 por lei.

§ 2°. A Lei Municipal n° 1.517, de 25 de janeiro de 2.023, fixa os valores pecuniarios dos padrdes de vencimento citados nesta
Resolugao.

Art. 6°. O padrao de vencimento dos servidores efetivos passa a ser o previsto nesta Resolugdo.

§ 1°. Sera regulamentado através de processo administrativo interno a devida requalificacdo da denominagdo dos padrdes de
vencimento de todos os servidores efetivos da Camara Municipal de Bertioga, adequando-os aos termos e ou nomenclatura previstos nesta
Resolucdo com a Lei 1.517/2.023.

§ 2°. A requalificagdo ndo implicara em qualquer corre¢do ou aumento real no padrdo de vencimento dos servidores efetivos.

Art. 7°. Caso as alteragdes previstas nesta Resolucdo acarretem alguma diminuicdo no valor atribuido aos padrdes de
vencimento de servidores ja ocupantes de determinado nivel promocional, sera mantido o valor atualmente existente e ja pago, em respeito ao
principio constitucional da irredutibilidade salarial.

Paragrafo Unico. A situagdo transitoria, prevista neste artigo, se encerrard quando o servidor tiver direito a uma promogao
funcional, quando se enquadrara no préximo cargo da carreira com o respectivo vencimento.

Art. 8°. Os servidores efetivos, ocupantes de cargos na Camara Municipal nesta data, somente poderdo receber a proéxima
promogao, observados cumulativamente os seguintes critérios:

a) Se enquadrar no disposto no paragrafo primeiro do artigo 3° desta Resolugao;
b) Quando a data da Gltima promogéo concedida a qualquer servidor da Cdmara tenha ocorrido ha mais de 06 anos; e
¢) Que tenha ocorrido, entre a data desta Resolugdo e a concessdo da promogao, pelo menos 01 ano.

§ 1°. A situacdo transitdria, prevista neste artigo, ocorrera apenas para a primeira promog¢ao dos servidores efetivos existente
apods a vigéncia desta Resolucao, sendo que a partir da segunda promocao devera ser observada apenas a regra do paragrafo primeiro do artigo
3°.



§ 2°. Fica garantida a promocao dos servidores efetivos que tiverem direito a evolugdo da carreira no presente ano de 2.023,
nos termos da legislagdo vigente, antes desta resolucao, independentemente do disposto neste artigo.

Art. 9°. As despesas decorrentes desta Resolucdo onerardo o orcamento proprio da Camara Municipal de Bertioga.

Art. 10. Eventuais alteragdes, acréscimos, substituicdes e ou supressdes feitas junto a Lei Municipal n° 1.517/2.023 serdo
aplicadas a essa Resolucao.

Art. 11. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 12. Esta Resolucdo entrara em vigor no primeiro dia do més seguinte a sua publicagao.
Bertioga, 22 de margo de 2023.

Ver. Antonio Carlos Ticianelli
Presidente da Camara



Anexo I

Cargos de Provimento Efetivo — Numero de Cargos, Numero de Cargos para

Cadastro de Reserva e Cargo com Extin¢cdo na Vacancia

Carreiras

Numero de Vagas

Regras Especificas

.. - . 01 SERA EXTINTO NA VACANCIA
Técnico em Recepgdo e Telefonia
Vigilante 04 SERA EXTINTO NA VACANCIA
Técnico Condutor 01 SERA EXTINTO NA VACANCIA
20
Técnico Legislativo Administrativo 08 CARGOS PARA CADASTRO DE RESERVA
. - 02 01 CARGO PARA CADASTRO DE RESERVA
Técnico em Contabilidade
.. L. 02 01 CARGO PARA CADASTRO DE RESERVA
Técnico em Informatica
oo 02 01 CARGO PARA CADASTRO DE RESERVA
Técnico em Recursos Humanos
Analista de Sistemas 02 -X-
. L 02 SERA EXTINTO NA VACANCIA
Especialista em Administragdo
Administrador 02 01 CARGO PARA CADASTRO DE RESERVA
Contador 01 -X-
02 -X-

Procurador Legislativo







Anexo I1

Resoluc¢ao n° 139/2.023 - Anexo 11
Cargos de Provimento Efetivo — Carreiras e Padroes de Vencimentos

Carreiras Padrao | Padrao | Padrao | Padrdo | Padrdo | Padrio | Padrio Padrio Padrao | Padrao
Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
I II I v \Y% VI VI VIII IX X

Técnico em NB-I NB-II | NB-IIl | NB-IV | NB-V | NB-VI | NB-VII | NB-VIII | NB-IX | NB-X
recepgao e
Telefonia

Técnico ND-I ND-II | ND-IIl | ND-IV |ND-V |[ND-VI | ND-VII | ND-VIII | ND-IX | ND-X
Condutor

Vigilante NF-I NF-II N-II NF-IV | NF-V | NF-VI | NF-VII | NF-VIII | NF-IX | NF-X

Técnico NI-I NI-II NI-III | NI-IV | NI-V NI-VI | NI-VII | NI-VIII NI-IX | NI-X
Legislativo
Administrativo;
Técnico em
Contabilidade;
Técnico em
Informatica;
Técnico em
Recursos
Humanos

Analista NP-I NP-II | NP-II | NP-IV | NP-V |NP-VI | NP-VII | NP-VIII |NP-IX | NP-X
Sistemas;
Especialista em
Administragio;
Administrador;
Contador.




Redacdo dada pela Resolucao 153/2025
Redagao anterior

Anexo II-A
Cargos de Provimento Efetivo — Carreiras e Padroes de Vencimentos Procuradoria Legislativa - Lei Complementar no 194/2.024

NIVEL TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NA CARREIRA VENCIMENTO
(periodo de tempo completo) BASE

Nivel I Até 05 cinco anos. R$ 8.516,90
Nivel I De 05 cinco anos e um dia até 10 dez anos. R$ 10.031,32
Nivel 11T De 10 dez anos ¢ um dia até 15 quinze anos. R$ 11.545,73
Nivel IV De 15 quinze anos e um dia até 20 vinte anos. R$ 13.060,15
Nivel V De 20 vinte anos € um dia até 25 vinte e cinco anos RS 14.574,56
Nivel VI De 25 vinte e cinco anos € um dia até 30 trinta anos. R$ 16.088,98
Nivel VII Acima de 30 trinta anos. R$ 17.603,40

Redacdo dada pela Resolucao 153/2025

Anexo IIT
Requisitos dos cargos de Provimento Efetivo
Inicio de Carreira

Cargo Requisitos
Técnico em Recepcio e Telefonia Educag@o Fundamental Completa e ser aprovado em concurso publico.
Vigilante Ensino Médio Completo, curso basico de formacdo de Vigilantes com certificado,

regulamentado pela Policia Federal e ser aprovado em concurso publico.

Técnico Condutor Ensino Médio Completo, Carteira de Habilitacdo, e ser aprovado em concurso publico.




Técnico Legislativo Administrativo

Ensino Médio Completo e ser aprovado em concurso publico.

Técnico em Recursos Humanos

Ensino Médio Completo com curso de Técnico ou Tecndlogo em Recursos Humanos,
técnico ou tecndlogo em Administragdo, ou ser graduado em Administragdo, ou Ciéncias
Contabeis, ou Economia, ou Direito, e ser aprovado em concurso publico.

Técnico em Contabilidade

Ensino Médio Completo com curso de Técnico ou Tecnologo em Contabilidade, ou ser
graduado em Administrag@o, ou Ciéncias Contabeis, e ser aprovado em concurso publico.

Técnico em Informatica

Ensino Médio Completo com curso de Técnico ou Tecnélogo em Informatica ou, Técnico
ou Tecndlogo em Manutengdo e Suporte em Informatica, ou Técnico ou Tecndlogo em
Redes de Computadores, ou Técnico ou tecndlogo em Processamento de Dados, ou ser
graduado em curso superior de qualquer area de Tecnologia da Informagdo, e ser aprovado
em concurso publico.

Analista de Sistemas

Bacharel em Analise de Sistemas, Tecnélogo em Processamento de Dados ou em Ciéncia
da Computacgdo, e ser aprovado em concurso publico.

Especialista em Administraciao

Formagao em Administragdo de Empresas ou Contabilidade, com inscricdo em orgao de
classe CRA, e ser aprovado em concurso publico.

Administrador Formagdo em Administragdo de Empresas, com inscricdo em 6rgdo de classe CRA, e ser
aprovado em concurso publico.
Contador Formagao em Ciéncias Contabeis, com inscri¢do em 6rgdo de classe CRC, e ser aprovado

em concurso publico.




Procurador Legislativo Formagao em Direito com inscrigdo em 6rgdo de classe OAB, e ser aprovado em concurso
publico.

Anexo IV

Atribui¢des dos Cargos de Provimento Efetivo
A) Carreira de Técnico em Recepcao e Telefonia
Responsavel pela recepcdo de pessoas no prédio Sede ou em locais onde a Camara estiver desenvolvendo atividades ou festividades. Zelar pela
correspondéncia, recados e acesso dos visitantes aos gabinetes. Responsavel pela distribuicao 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 ligagdes telefonicas. 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 Vigilante

Responsavel pela guarda e zelo do Patrimonio da Camara Municipal de Bertioga, sejam o prédio, equipamentos ou veiculos. Responsavel pela
manuten¢do da ordem e urbanidade nas areas da Sede da Camara, durante o horario de expediente ou fora dele. 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 Condutor

Desenvolver atividades de operacdo de automéveis de propriedade da Camara, tipo passeio e utilitario para transportar passageiros, cargas,
mercadorias e equipamentos. Zelar e manter os veiculos em bom estado de funcionamento, conservagdo e limpeza. Executar pequenos reparos
de emergéncia. Acompanhar e indicar sempre que necessario a manuteng¢do ou troca de itens de manutengdo, como pneus, 6leo e pegas
automotivas. Responsavel por demais func¢des assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretdrio Geral ou pelo Diretor do Departamento
ao qual estiver lotado.

D) Carreira de Técnico Legislativo Administrativo
Desenvolver as func¢des de escrituragdo, anotagdo, registro, emissao de documentos e oficios. Desenvolver as fung¢des elaboracao, emissao,
analise e correcdo de documentos e atividades legislativas e administrativas afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Responsavel por



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

E) Carreira de Técnico em Recursos Humanos

Realiza o recebimento, controle e arquivamento de documentos nos processos admissionais ¢ de demissdo da equipe. Faz a analise da area de
Recursos Humanos, recruta e seleciona novos colaboradores, levanta necessidades de treinamento, avalia desempenho de pessoal e desenvolve
planos de carreiras. Realiza treinamentos simples, elabora e efetua langamentos nas folhas de pagamento. Efetua registros em processos
funcionais, cadastros e registros. Responsavel por demais fungdes assemelhadas a seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor
do Departamento ao qual estiver lotado.

F) Carreira de Técnico em Contabilidade
Desenvolver as func¢des afetas ao Departamento no qual estiver lotado e as atividades precipuas de sua qualificagdo profissional. 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 em Informatica
Desenvolver as fung¢des afetas ao Departamento no qual estiver lotado e as atividades precipuas de sua qualificagdo profissional. 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 Analista de Sistemas

Administrar e dar suporte aos sistemas ja desenvolvidos, nas linguagens existentes e que possam v existir, mantendo-os atualizados quanto as
versoes e corrigindo-os quando necessario. Desenvolver sistemas novos, utilizando linguagens novas ou ja em uso. Supervisionar a
administracdo do uso da Rede, bem como indicar atualizagdes e correcdes necessarias 8 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 seguranca e introdugdo de virus da mesma. Administrar o acesso as informagdes via Internet, bem como otimizar o seu uso e manter
a seguranca dos dados em transito pela mesma. Administrar o uso do correio eletrdnico interno e externo (E-Mail) mantendo acessiveis as
informagdes que chegarem via Internet ou outros meios. Indicar e supervisionar a instalagdo de novas tecnologias de computadores e sistemas,
com o fim de agilizar o processo legislativo. Auxilia aos Departamentos de Administra¢do, de Finangas, Juridico, Servigos Gerais e outros que
venham a ser criados, para o desenvolvimento de novos métodos de controle e geréncia. 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 Especialista em Administracio



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, 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 férias. Organizar os trabalhos apresentados pelos vereadores. Criar mecanismos de controle dos itens de almoxarifado e de patrimonio.
Criar mecanismos de controle dos recursos financeiros. Planejar, organizar e controlar os processos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos
para o bom e adequado funcionamento das atividades afetas ao Departamento no qual estiver lotado. Desenvolver as atividades precipuas de sua
qualificacdo profissional, inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei assim o exigir. Responsavel por demais fung¢des
assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

J) Carreira de Administrador

Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio, informagdes, recursos financeiros e or¢amentarios; gerir recursos tecnologicos;
administrar sistemas, processos, organizagao e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais. Participar na defini¢cdo da visao
e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar
proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas. Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos;
dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de implementacao; reestruturar atividades administrativas; coordenar
programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos. Promover estudos de racionalizagdo Analisar estrutura organizacional; levantar
dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificagdo e
racionalizacdo de servicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos. Estabelecer
metodologia de avaliagdo; definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores. Elaborar
diagnostico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos sobre a administragao; facilitar processos de transformacdo; analisar resultados de
pesquisa; atuar na mediacdo e arbitragem; realizar pericias. Utilizar recursos de Informéatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

K) Carreira de Contador

Coordenar os lancamentos para a elaboragdo dos didrios e razdes dos sistemas Financeiro, Patrimonial, Econdomico e Or¢amentario. Lancamento
de empenho para fornecedores, controle de processos para cancelamento de restos a pagar. Coordenar a elaboragdo de empenho, controlar e
informar seus saldos. Acompanhar saldos de dotag@o e propor alteracdes quando necessario, coordenar a elaboracao dos balancetes mensais,
anexos de balancgos, conciliagdes bancarias, aplicagdes financeiras. Supervisionar os servigos contdbeis, elaboragcdo do or¢gamento anual,
informar processos de prestacdo de contas, boletins bancarios, controle de saldo bancario, registro e emissao de cheques. Desenvolver as
atividades precipuas de sua qualificag¢do profissional, inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei assim o exigir, em especial



quanto aos balancetes, demonstrativos, balangos e prestacdo de contas do exercicio. Responséavel por demais fun¢des assemelhadas ao seu cargo
e designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.

L) Carreira de Procurador Legislativo

Prestar assisténcia juridica aos vereadores, mesa diretora e ao Secretario Geral. Elaborar estudos, teses, e projetos de legislagdo 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. Elaboragao de editais,
minutas e modelos de contratos, respostas a consultas internas sobre matéria juridica, pesquisa sobre legislacao, doutrina e jurisprudéncia,
representacdo da Camara em juizo e em orgdos privados e publicos municipais, estaduais e federais, envolvendo acompanhamento de processos,
elaboracdo de peticdes e pecas processuais, atuagdo em audiéncias. Desenvolver as atividades precipuas de sua qualificag¢do profissional,
inclusive assinando e assumindo responsabilidade quando a lei assim o exigir. Responséavel por demais fungdes assemelhadas ao seu cargo e
designadas pelo Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado.



