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Câmara Municipal de São José dos Campos 

 
Rua Desembargador Francisco Murilo Pinto, 33 
Vila Santa Luzia – São José dos Campos – SP 
CEP 12.209-535 – Tel.: (12) 3925.6566 
Email: camara@camarasjc.sp.gov.br  

RESOLUÇÃO Nº 2, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2025 
 

Dispõe sobre a alteração da estrutura administrativa 
da Câmara Municipal de São José dos Campos, 
prevista na Resolução nº 4, de 1º de julho de 2021. 

 
A CÂMARA MUNICIPAL DE SÃO JOSÉ DOS CAMPOS APROVA A SEGUINTE 

RESOLUÇÃO: 

Art. 1º  Esta Resolução dispõe sobre as seguintes alterações na estrutura 
administrativa da Câmara Municipal de São José dos Campos: 

I - alteração de dispositivos e anexos da Resolução nº 4, de 1º julho de 2021, que 
“Dispõe sobre a estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da Câmara 
Municipal, sobre a criação e extinção de cargos em comissão e funções gratificadas e dá outras 
providências”; 

II - criação e extinção de cargos públicos; e 

III - criação e transformação de funções gratificadas. 

Art. 2º  O inciso II do art. 8º da Resolução nº 4, de 2021, passa a vigorar com a seguinte 
redação: 

“Art. 8º  .......................................................................................................................... 

II - ................................................................................................................................... 

a) ................................................................................................................................... 

b)  Seção de Redação de Expediente;  

c)  Seção de Protocolo Geral.” (NR) 

Art. 3º  Fica acrescido ao Capítulo II – DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÃOS da Resolução 
nº 4, de 2021, o artigo 25-A com a seguinte redação: 

“Art. 25-A.  A Seção de Protocolo Geral tem como atribuições: 

I - receber, classificar segundo a sua natureza e dar encaminhamento a documentos 
em geral, inclusive durante as sessões da Ordem do Dia e do Expediente; 

II - verificar a validade de assinaturas eletrônicas de documentos eletrônicos 
recebidos no protocolo por qualquer meio; 

III - organizar o recebimento, digitalização, encaminhamento, tramitação e ciência 
aos vereadores das respostas de ofícios, indicações, requerimentos, moções e documentos 
diversos; 

IV - manter os registros nos programas de protocolo em uso; 

V - elaborar relatórios; 

VI - atender aos demais setores da Câmara Municipal e público externo; e 
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VII - executar os demais serviços determinados pelo Diretor da Divisão de Expediente 
que guardem relação com as atividades do setor.” (NR) 

Art. 4º  O art. 48 da Resolução nº 4, de 2021, passa a vigorar com a seguinte redação: 

“Art. 48.  ......................................................................................................................... 

I - .................................................................................................................................... 

XIII - assessorar a Mesa Diretora, suas unidades subordinadas e, mediante 
autorização do Secretário Diretor-Geral, as Comissões Permanentes e os Vereadores em 
assuntos econômicos, financeiros e orçamentários, assim como no acompanhamento da 
execução de projetos e ações sujeitos ao controle externo exercido da Câmara Municipal;  

XIV - coordenar o atendimento aos órgãos de controle externo e interno; 

....................................................................................................................................... 

XX - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e 
procedimentos destinados ao provimento e vacância dos cargos públicos do quadro de 
pessoal da Câmara Municipal, assim como aos demais atos de pessoal pertinentes; 

XXI - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e 
procedimentos destinados ao acompanhamento da vida funcional e da carreira dos servidores 
do quadro de pessoal da Câmara Municipal e daqueles cedidos para a Câmara Municipal; 

XXII - executar os demais serviços determinados pelo Secretário Diretor-Geral que 
guardem relação com as atividades do setor.” (NR)  

Art. 5º  Fica transformada a função gratificada de Assistente Técnico do Expediente 
em Chefe de Seção de Protocolo Geral. 

Parágrafo único.  Fica substituída a tabela ‘ASSISTENTE TÉCNICO DO EXPEDIENTE’ do 
Anexo V da Resolução nº 4, de 2021, pela tabela ‘CHEFE DE SEÇÃO DE PROTOCOLO GERAL’ 
constante do Anexo I desta Resolução. 

Art. 6º  Ficam extintos os seguintes cargos: 

I - 1 (um) cargo de provimento efetivo de Analista Legislativo – Economista; 

II - 2 (dois) cargos de provimento efetivo de Analista Legislativo – Jornalista; 

III - 8 (oito) cargos de provimento efetivo de Auxiliar Legislativo; 

IV - 1 (um) cargo de Técnico Legislativo Especializado – Designer Gráfico; e 

V - 1 (um) cargo de Técnico Legislativo Especializado – Webdesigner. 

Parágrafo único.  Fica suprimida a tabela ‘ANALISTA LEGISLATIVO – ECONOMISTA’ 
constante do Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021. 

Art. 7º  Ficam criados os seguintes cargos: 

I - 21 (vinte e um) cargos de provimento em comissão, privativos de servidores 
efetivos, de Assessor de Políticas Públicas; 

II - 1 (um) cargo de provimento em comissão de Assessor Especial da Presidência; 
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III - 1 (um) cargo de provimento em comissão de Assessor de Projetos Especiais; e 

IV - 10 (dez) cargos de provimento efetivo de Técnico Legislativo. 

§ 1º  As atribuições e requisitos dos cargos de que tratam os incisos I e II são aqueles 
previstos no quadro próprio constante do Anexo IV da Resolução nº 4, de 2021. 

§ 2º  As atribuições e requisitos do cargo de que trata o inciso III são aqueles previstos 
no quadro próprio constante do Anexo III da Resolução nº 4, de 2021. 

§ 3º  As atribuições e requisitos dos cargos de que trata o inciso IV são aqueles 
previstos no quadro próprio constante do Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021. 

Art. 8º  Fica criada 1 (uma) função gratificada de Assistente Técnico de Controle 
Externo. 

Parágrafo único.  As atribuições e requisitos da função gratificada prevista no caput 
são os previstos na tabela constante do Anexo II desta Resolução, que passa a integrar o Anexo 
V da Resolução nº 4, de 2021. 

Art. 9º  Ficam alterados os seguintes anexos da Resolução nº 4, de 2021: 

I - fica suprimida a tabela ‘ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA’ constante no 
Anexo IV da Resolução nº 4, de 2021; 

II - a tabela ‘ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA’ constante no Anexo III desta 
resolução passa a integrar o Anexo III da Resolução nº 4, de 2021; 

III - As tabelas ‘6.1 Carreira de Analista Legislativo’, ‘6.2 Carreira de Técnico Legislativo 
Especializado’, ‘6.3 Carreira de Técnico Legislativo’ e ‘6.4 Carreira de Auxiliar Legislativo’ do 
Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021, ficam substituídas pelas tabelas constantes do Anexo IV 
desta Resolução; 

 IV - fica alterada de 1 para 2 a quantidade prevista na tabela de ‘ASSESSOR DE 
PROJETOS ESPECIAIS’ constante no Anexo III da Resolução nº 4, de 2021; 

V - fica alterada de 2 para 3 a quantidade prevista na tabela de ‘ASSESSOR ESPECIAL 
DA PRESIDÊNCIA’ constante no Anexo IV da Resolução nº 4, de 2021; 

VI - fica alterada de 5 para 3 a quantidade prevista na tabela de ‘ANALISTA 
LEGISLATIVO – JORNALISTA’ constante no Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021; 

VII - fica alterada de 41 para 34 a quantidade prevista na tabela de ‘AUXILIAR 
LEGISLATIVO’ constante no Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021; 

VIII - fica alterada de 90 para 100 a quantidade prevista na tabela de ‘TÉCNICO 
LEGISLATIVO’ constante no Anexo VI da Resolução nº 4, de 2021; 

IX - fica alterada de 2 para 1 a quantidade prevista na tabela de ‘TÉCNICO 
LEGISLATIVO ESPECIALIZADO – DESIGNER GRÁFICO’ constante no Anexo VI da Resolução nº 4, 
de 2021; 

 X - fica alterada de 2 para 1 a quantidade prevista no quadro de ‘TÉCNICO 
LEGISLATIVO ESPECIALIZADO – WEBDESIGNER’ constante no Anexo VI da Resolução nº 4, de 
2021. 
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Art. 10.  Ficam substituídas as tabelas ‘CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO DE 
LIVRE NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO CRIADOS’ e ‘1. FUNÇÕES GRATIFICADAS CRIADAS’ 
constantes do Anexo II da Resolução nº 4, de 2021, pelas tabelas constantes do Anexo V desta 
Resolução. 

Art. 11.  O requisito de nível superior para o exercício do cargo de Assessor de 
Políticas Públicas, privativo de servidor efetivo do quadro da Câmara Municipal, poderá ser 
afastado para as nomeações realizadas até 31 de março de 2025, desde que o nomeado já 
esteja lotado em gabinete de Vereador e comprove estar matriculado em curso de nível 
superior com previsão de conclusão até 31 de março de 2027.  

Art. 12.  Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação. 

Plenário “Mário Scholz, 6 de fevereiro de 2025. 

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE. 

 
 
 

Ver. Roberto do Eleven  
Presidente 

 
Ver. Fernando Petiti 

Primeiro-Vice-Presidente 
Ver.ª Juliana Fraga 

Segunda-Vice-Presidente 
  
 

Ver. Milton Vieira Filho 
Primeiro-Secretário 

 
Ver. Renato Santiago 
Segundo-Secretário 

 

Registrado e publicado na Secretaria da Câmara Municipal de São José dos Campos, 
aos seis dias do mês de fevereiro do ano de dois mil e vinte e cinco. 
 
 
 

 
Michael Robert Boccatto e Silva 

Secretário Diretor-Geral 
 
 
 
 
 
 
Processo nº 1643/2025 
Projeto de Resolução nº 3/2025 
Autoria: Mesa Diretora 
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ANEXO I 
De que trata o art. 5º, parágrafo único, desta Resolução 

CHEFE DE SEÇÃO DE PROTOCOLO GERAL  

Atribuições:   

1. coordenar e executar os serviços afetos à Seção de Protocolo Geral, 

vinculada à Divisão de Expediente e Departamento Legislativo;  

2. pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos à sua área de 

atuação;  

3. transmitir determinações normas e procedimentos de ordem superior; 

4. prestar suporte necessário ao bom desempenho das atividades da Câmara 

Municipal, inclusive nas sessões de Câmara;  

5. orientar seus subordinados na correta aplicação das normas vigentes, bem 

como dos deveres e direitos deles, transmitindo os valores que regem o 

trabalho na Câmara Municipal, para a boa conduta ético-profissional; 

6. manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o 

andamento das atividades da sua unidade; 

7. coordenar o recebimento, digitalização, classificação segundo a sua 

natureza e encaminhamento de documentos em geral, inclusive durante as 

sessões da Ordem do Dia e do Expediente; 

8. coordenar o recebimento, verificação da validade de assinaturas 

eletrônicas, classificação, protocolo e encaminhamento de documentos 

eletrônicos em geral, recebidos via e-mail ou por quaisquer outros meios; 

9. organizar o recebimento, digitalização, encaminhamento, tramitação, e 

ciência aos vereadores das respostas de ofícios, indicações, requerimentos, 

moções e documentos diversos; 

10. supervisionar a tramitação e arquivamento de proposituras e 

documentações, além de efetuar os encaminhamentos pertinentes ao 

arquivo geral; 

11. praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuições inerentes 

aos servidores subordinados; 

12. assegurar a transparência das informações públicas do setor; 

13. atender aos demais setores da Câmara Municipal e público externo; 

14. prestar informações atinentes ao setor aos órgãos de controle interno e 

externo; 

15. executar os demais serviços determinados pelo Diretor da Divisão de 

Expediente e Diretor do Departamento Legislativo que guardem relação 

com as atividades do setor. 

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME ou, excepcionalmente, 

5 (cinco) anos de experiência na área de atuação do setor, sendo, no mínimo, 2 

(dois) anos em atividade de chefia, direção ou assessoramento   

Jornada de trabalho: 40 horas semanais  
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Vedações: Estatutárias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal nº 56, de 24 

de julho de 1992)  

Lotação: Divisão de Expediente – Seção de Protocolo Geral 

Código CBO: 4101 -05 Chefe de expediente - no serviço público 

Quantidade: 1 
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ANEXO II 
De que trata o art. 8º, parágrafo único, desta Resolução 

 

ASSISTENTE TÉCNICO DE CONTROLE EXTERNO 

Atribuições: 
1. assistir ao Gestor do Núcleo de Gestão, Finanças e Contratações nas 

atividades de acompanhamento da execução de projetos e ações sujeitos ao 

controle externo exercido da Câmara Municipal; 

2. realizar levantamentos, estudos, demonstrações e notas técnicas visando 

subsidiar a manifestação do Gestor do Núcleo de Gestão, Finanças e 

Contratações acerca da execução de projetos e ações sujeitos ao controle 

externo exercido da Câmara Municipal; 

3. acompanhar a publicação de de alertas do Tribunal de Contas do Estado de 

São Paulo relacionados aos órgãos e entidades do Município; 

4. acompanhar a evolução do gasto de pessoal e previdenciário do Município; 

5. acompanhar a tramitação de processos das contas anuais dos órgãos e 

entidades do Município perante o Tribunal de Contas do Estado de São 

Paulo; 

6. elaborar minutas de manifestações, pareceres, despachos e decisões em 

processos de julgamento de contas do Poder Executivo em trâmite na 

Câmara Municipal; 

7. participar de reuniões, quando determinado pelo Gestor do Núcleo de 

Gestão, Finanças e Contratações, com Vereadores e/ou assessores e 

servidores da Câmara Municipal, de órgãos e entidades do Município ou do 

Tribunal de Contas do Estado de São Paulo; 

8. acompanhar reuniões das comissões permanentes ou temporárias quando 

determinado pelo Gestor do Núcleo de Gestão, Finanças e Contratações; 

9. executar quaisquer outras atividades típicas de seu cargo, formação e/ou 

órgão de lotação. 

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME 

Jornada de trabalho: 40 horas semanais 

Vedações: Estatutárias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal nº 56, de 24 
de julho de 1992) 

Lotação: Núcleo de Gestão, Finanças e Contratações 

Código CBO: 4110-10 - Assistente administrativo – Assistente Técnico no serviço 
público 

Quantidade: 1 
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ANEXO III 
De que trata o art. 9º, II, desta Resolução 

 

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA 

Atribuições: 
1. auxiliar a Mesa Diretora em todas as atividades de sua competência, 

estabelecidas no Regimento Interno e Lei Orgânica do Município; 

2. assessorar os membros da Mesa Diretora e das Comissões Permanentes e 

Temporárias da Câmara Municipal nas atividades administrativas, 

parlamentares e políticas, inclusive nas sessões de Câmara; 

3. realizar o planejamento, a organização, a coordenação e a orientação das 

atividades da Mesa Diretora, coordenando a ordem do dia, pautas, 

audiências, proposituras e outras moções de competência legislativa; 

4. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Mesa Diretora; 

5. apresentar relatórios sobre as atividades desenvolvidas sempre que 

solicitados pelos membros da Mesa Diretora; 

6. apoiar a realização das atividades da Mesa Diretora, Presidência e 

Vereadores, especialmente na elaboração, fiscalização, supervisão de todas 

as proposituras da Mesa Diretora desta Câmara; 

7. auxiliar na redação de proposições quando solicitado, sem, contudo, opinar 

sobre o mérito, devendo por questões éticas e profissionais, manter 

absoluto sigilo sobre as proposições em fase de elaboração até que se 

tornem públicas; 

8. acompanhar e assessorar o trâmite de todos as proposituras, encaminhadas 

pelos Vereadores, Chefe do Poder Executivo ou qualquer outra propositura 

de que trata o Regimento Interno desta Casa; 

9. acompanhar o envio de documentos do Poder Legislativo a outros poderes, 

bem como qualquer documento de trata o Regimento Interno endereçado 

a outros órgãos; 

10. acompanhar o andamento das solicitações, ofícios, comunicados internos, 

ou qualquer comunicação protocolada na Câmara; 

11. fiscalizar o andamento de todas as sessões ordinárias, extraordinárias e 

solenes, realizadas na Câmara, prestando suporte à Mesa Diretora, além do 

andamento de audiências públicas, desta Câmara ou do Poder Executivo; 

12. controlar o tempo de cada ato da sessão, alertando a Mesa Diretora sobre 

qualquer quebra de ordem regimental, para que esta tome as devidas 

providências; 

13. representar ou acompanhar o Presidente ou Secretário Diretor-Geral em 

compromissos e reuniões pertinente às sessões e proposituras; 

14. fazer interlocução e reunião com os Altos Oficiais e Secretarias da Prefeitura 

do Município, visando o pleno andamento das proposituras; 
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15. participar de reuniões ou explicações para o Poder Judiciário, membros do 

Ministério Público e Delegacias, pertinentes atos da Mesa Diretora; 

16. demais funções inerentes ao cargo, não prevista, porém pertinentes, 

prevista na Lei Orgânica, Regimento Interno, ou mesmo devidamente 

autorizado pelo Presidente, Mesa Diretora, Plenário da Câmara Municipal 

ou Secretaria Diretoria-Geral da Câmara. 

Provimento: em comissão de livre nomeação e exoneração pelo Secretário Diretor-
Geral 

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME 

Jornada de trabalho: 40 horas semanais 

Vedações: Estatutárias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal nº 56, de 24 
de julho de 1992) 

Lotação: Secretaria Diretoria-Geral 

Código CBO: 1114-15 Dirigente do serviço público municipal, Secretário municipal 
(serviço público municipal) por equiparação 

Quantidade: 1 
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ANEXO IV 
De que trata o art. 9º, III, desta Resolução 

 

6.1 Carreira de Analista Legislativo 

Cargos Quantidade 

Analista Legislativo - Analista de Sistemas 2 

Analista Legislativo - Arquivista 1 

Analista Legislativo - Contador 3 

Analista Legislativo - Jornalista 3 

Analista Legislativo - Psicólogo 1 

 

6.2 Carreira de Técnico Legislativo Especializado 

Cargos Quantidade 

Técnico Legislativo Especializado - Designer Gráfico 1 

Técnico Legislativo Especializado - Web designer 1 

Técnico Legislativo Especializado - Tecnologia da Informação 5 

 

6.3 Carreira de Técnico Legislativo 

Cargos Quantidade 

Técnico Legislativo 100 

 

6.4 Carreira de Auxiliar Legislativo 

Cargos Quantidade 

Auxiliar Legislativo 34 
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ANEXO V 
De que trata o art. 10 desta Resolução 

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO DE LIVRE NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO CRIADOS: 

Cargos Quantidade 

Assessor de Assuntos Políticos da Presidência 01 

Assessor de Imprensa 01 

Assessor de Políticas Públicas 42 

Assessor de Projetos Educacionais do Legislativo 01 

Assessor de Projetos Especiais 02 

Assessor de Relações Institucionais 01 

Assessor Encarregado de Proteção de Dados 02 

Assessor Especial da Mesa Diretora 01 

Assessor Especial da Presidência 03 

Assessor Especial da Primeira Secretaria 01 

Chefe de Gabinete da Presidência 01 

Controlador-Geral 01 

Diretor de Divisão de Assuntos Técnicos Legislativos 01 

Diretor de Divisão de Expediente 01 

Diretor de Divisão de Imprensa 01 

Diretor de Divisão de Infraestrutura 01 

Diretor de Divisão de Tecnologia da Informação 01 

Diretor de Divisão de Transparência 01 

Diretor de Divisão de TV 01 

Diretor do Departamento Administrativo 01 

Diretor do Departamento de Comunicação 01 

Diretor do Departamento Legislativo 01 

Gestor do Núcleo de Gestão, Finanças e Contratações 01 

Ouvidor 01 

Secretário Diretor-Geral 01 
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1. FUNÇÕES GRATIFICADAS CRIADAS: 

Funções Gratificadas Quantidade 

FG Assessor de Contratações  04 

FG Assessor de Gestão de Pessoas 01 

FG Assessor de Planejamento e Execução Orçamentária 01 

FG Assessor Técnico do Departamento Legislativo 01 

FG Assessor Técnico do Gabinete da Presidência  02 

FG Assessor Técnico do Núcleo de Gestão, Finanças e Contratações   01 

FG Assistente Técnico da Divisão de Inrafestrutura 01 

FG Assistente Técnico da Divisão de Tecnologia da Informação 01 

FG Assistente Técnico da Ordem do Dia 01 

FG Assistente Técnico de Controle Externo 01 

FG Assistente Técnico de Comunicação 01 

FG Assistente Técnico de Telecomunicações 01 

FG Assistente Técnico do Plenário 01 

FG Chefe de Seção de Almoxarifado 01 

FG Chefe de Seção de Apoio às Comissões 01 

FG Chefe de Seção de Atas 01 

FG Chefe de Seção de Carreira e Atos de Pessoal 01 

FG Chefe de Seção de Compras 01 

FG Chefe de Seção de Comunicação Digital 01 

FG Chefe de Seção de Contabilidade 01 

FG Chefe de Seção de Contratos 01 

FG Chefe de Seção de Cópias, Arquivo e Correspondência 01 

FG Chefe de Seção de Folha de Pagamento 01 

FG Chefe de Seção de Imprensa 01 

FG Chefe de Seção de Informação ao Cidadão 01 

FG Chefe de Seção de Operações da TV 01 

FG Chefe de Seção de Patrimônio 01 

FG Chefe de Seção de Portal da Transparência e Publicidade Oficial 01 

FG Chefe de Seção de Processo de Expediente 01 

FG Chefe de Seção de Processo Legislativo 01 

FG Chefe de Seção de Produção 01 

FG Chefe de Seção de Protocolo Geral 01 

FG Chefe de Seção de Redação de Expediente 01 

FG Chefe de Seção de Redação Legislativa 01 

FG Chefe de Seção de Redes 01 

FG Chefe de Seção de Serviços Gerais 01 

FG Chefe de Seção de Sistemas 01 

FG Chefe de Seção de Suporte Técnico 01 

FG Chefe de Seção de Tesouraria 01 

FG Chefe de Seção de Transportes 01 

FG Chefe do Cerimonial Legislativo 01 
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