Camara Municipal de Sao José dos Campos

Rua Desembargador Francisco Murilo Pinto, 33
Vila Santa Luzia — Sdo José dos Campos — SP
CEP 12.209-535 — Tel.: (12) 3925.6566

Email: camara@camarasjc.sp.gov.br

RESOLUGAO N2 1, DE 2 DE JULHO DE 2026

Altera a Resolugao n2 4, de 12 de julho de 2021, para
dispor sobre a validade de 2 anos e a reserva de
vagas para pessoas pretas, pardas, indigenas e
qguilombolas em concursos publicos para provimento
de cargos efetivos do quadro de pessoal da Camara
Municipal, extinguir a Se¢do de Atas, criar e
transformar fungdes gratificadas, e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS APROVA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 12 Esta Resolucdo dispde sobre as seguintes alteragdes na estrutura
administrativa da Camara Municipal de S3o José dos Campos:

| - alteragdo de anexos e inclusao de dispositivos na Resolugao n2 4, de 12 de julho de
2021, que “DispOe sobre a estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da
Camara Municipal, sobre a criacdo e extin¢do de cargos em comissao e fun¢des gratificadas e
da outras providéncias”;

Il - alteracdo do prazo de validade dos concursos publicos para provimento de cargos
efetivos do quadro de pessoal da Cadmara Municipal para 2 (dois) anos;

Il - instituicdo de reserva de vagas em concursos publicos para provimento de cargos
efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal para pessoas pretas, pardas, indigenas e
quilombolas até que sobrevenha lei municipal dispondo sobre o assunto;

IV - extingdo da Se¢do de Atas da Divisao de Assuntos Técnicos Legislativos do
Departamento Legislativo;

V - criacdo das funcoes gratificadas de Assistente Técnico de Gestdo, Assistente
Técnico de Diligéncias e Assessor de Redes Sociais da TV Camara; e

VI - transformacdo de uma funcao gratificada de Chefe da Secao de Atas em Assessor
Técnico do Gabinete da Presidéncia.

Art. 22 A Resolucdo n? 4, de 2021, passa a vigorar acrescida dos artigos 62-E e 62-F
com a seguinte redagao:

“Art. 62-E O concurso publico para provimento de cargos efetivos do quadro de
pessoal da Camara Municipal terd validade de 2 (dois) anos, contados da homologacao,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a juizo da Administracdo do Poder
Legislativo.

Art. 62-F Até que sobrevenha lei municipal dispondo sobre a reserva de vagas em
concursos publicos para pessoas pretas e pardas, indigenas e quilombolas, serd reservado o
percentual de até 5% (cinco por cento) nos concursos publicos para provimento de cargos
efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal.” (NR)
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Art. 32 Oinciso | do art. 82 da Resolucdo n24, de 2021, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 82 O Departamento Legislativo é composto por:

| - Divisdo de Assuntos Técnicos Legislativos:

a) Secdo de Processo Legislativo;

b) Secdo de Redacdo Legislativa;

c) Se¢do de Apoio as Comissdes.” (NR)

Art. 42 Ficam suprimidos da Resolugcdo n? 4, de 2021:

| -osincisos Vle Vlldo art. 17; e

II-oart. 21.

Art. 52 O art. 12 da Resolugao n2 4, de 2021, passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 12 O Gabinete da Presidéncia tem como atribuicdes:

| - Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia e dos
demais setores a ele subordinados;

Il - Responder pelo expediente da Presidéncia;

Il - Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

IV - Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;
V - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor;

VI - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos dos setores
gue compdem o Gabinete da Presidéncia;

VIl - Supervisionar a elaboracdo e publicacdo das atas e anais das Sessdes de Camara;

VIII - Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas e anais das SessGes de Camara;

IX - Executar os demais servigcos determinados pela Presidéncia.” (NR)
Art. 52 Ficam criadas as seguintes funcGes gratificadas:

| - Assistente Técnico de Gestdo;

Il - Assistente Técnico de Diligéncias; e

[l - Assessor de Redes Sociais da TV Camara.

Paragrafo Unico. As atribuicGes e requisitos das funcdes gratificadas previstas nos
incisos | a lll do caput sdo os previstos nas tabelas constantes do Anexo | desta Resolucdo, que
passam a integrar o Anexo V da Resolug¢do n2 4, de 2021.

Art. 62 Fica transformada a funcdo gratificada de Chefe de Secdo de Atas em uma
funcdo gratificada de Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia.
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§ 12 Fica suprimida a tabela “CHEFE DE SECAO DE ATAS” constante do Anexo V, da
Resolucdo n? 4, de 2021.

§ 22 Fica substituida a tabela “ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA”
constante do Anexo V da Resolucdo n? 4, de 2021, pela tabela constante do Anexo Il desta
Resolucao.

Art. 72 Fica substituida a tabela ‘1. FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS’ constante do
Anexo Il da Resolugdo n2 4, de 2021, pela tabela constante do Anexo Il desta Resolugao.

Art. 82 O item 3 da tabela ‘ASSISTENTE TECNICO DO PLENARIO’ constante do Anexo
V da Resolugdao n2 4, de 2021, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“3. prestar informacgdes ao Primeiro Secretdrio da Camara, ou quem o substitua na
Secretaria das sessGes plendrias deliberativas, e a Assessoria Técnica do Gabinete da
Presidéncia responsavel pela conferéncia e registro das delibera¢des do Plenario;” (NR)

Art. 92 Fica substituido o ORGANOGRAMA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DOS CAMPOS do Anexo | da Resolugdo n? 4, de 2021, pelo organograma constante no
Anexo |V desta Resolugao.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Plenario “Mario Scholz”, 2 de julho de 2026.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Ver. Roberto do Eleven

Presidente
Ver. Fernando Petiti Ver.2 Juliana Fraga
Primeiro-Vice-Presidente Segunda-Vice-Presidente
Ver. Milton Vieira Filho Ver. Renato Santiago
Primeiro-Secretdrio Segundo-Secretdrio

Registrado e publicado na Secretaria da Camara Municipal de Sdo José dos
Campos, aos dois dias do més de julho do ano de dois mil e vinte e seis.

Guilherme Ferraz de Aquino Rodrigues
Secretario Diretor-Geral em exercicio
Documento assinado digitalmente

Processo n? 11831/2026
Projeto de Resolugdo n? 6/2026
Autoria: Mesa Diretora
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ANEXO |
De que trata o art. 59, paragrafo Unico, desta Resolucao

ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO
AtribuigGes:

1. assistir direta e imediatamente o Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e
Contratagdes no exercicio de suas atribuicdes;

2. despachar, sob orientacdo do Gestor, os expedientes e processos do Nucleo
de Gestdo, Financas e Contrata¢des para os demais 6érgaos internos da
Camara Municipal;

3. receber os processos encaminhados ao Nucleo de Gestdo, Finangas e
ContratagOes, analisar previamente e distribuir aos assessores
competentes, controlando a distribuicdo a fim de otimizar a execug¢do dos
trabalhos;

4. elaborar processos administrativos de interesse do Nucleo de Gestao,
Finangas e Contratagdes;

5. comunicar as Sec¢Bes do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes as
orientacdes e determinag¢des do Gestor;

6. executar, sob supervisao do Gestor, todas as tarefas de suporte
administrativo do Nucleo de Gestao, Financas e Contratagoes;

7. elaborar ou subsidiar a elaboracado de relatérios, oficios, notas, despachos e
decisdes que sejam da competéncia do Nucleo de Gestdo, Finangas e
ContratacOes em coordenagdo com os assessores competentes, conforme o
caso;

8. levantarinformacdes e elaborar estudos para subsidiar a tomada de decisao
pelo Gestor do Nucleo de Gestao, Financas e Contratagdes;

9. elaborar requerimentos, solicitacdes e requisicbes internas visando a
manutencdo do adequado funcionamento do Nucleo de Gestdo, Financas e
Contratacgdes;

10. pesquisar, analisar, planejar e propor implantacdo de servicos de interesse
do Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes;

11. classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros
expedientes de interesse do Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes;

12. receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos ao
Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratacdes;

13. redigir documentos e correspondéncias;

14. requisitar, receber e administrar material de escritério necessario ao bom
andamento das atividades do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes;

15. subsidiar a elaboracdo de estudos técnicos, termos de referéncia, entre
outros artefatos destinados as contratacdes de interesse do Nucleo de
Gestao, Finangas e Contratagdes;

16. secretariar reunides e elaborar atas;

Resolucdo n? 1, de 2 de julho de 2026.
Pagina 4 de 12

Autenticar documento em https://camarasempapel.camarasjc.sp.gov.br/autenticidade IcP
com o identificador 3500370039003200390035003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas by

Brasileira - ICP-Brasil. et L2201




Camara Municipal de Sao José dos Campos

Rua Desembargador Francisco Murilo Pinto, 33
Vila Santa Luzia — Sdo José dos Campos — SP
CEP 12.209-535 — Tel.: (12) 3925.6566

Email: camara@camarasjc.sp.gov.br

17. acompanhar o Gestor do Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes em
reunides, eventos e diligéncias em que o Gestor participe, sempre que
convocado;

18. registrar as visitas atendidas, para fins de controle, anotando horarios,
documentos e outros fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho;

19. assistir o Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes no
atendimento as requisicdes de érgaos de controle interno e/ou externo;

20. assistir o Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes no controle
dos bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

21. executar quaisquer outras atividades de assisténcia técnica e/ou
administrativa inerentes as atribui¢cdes do setor que Ihe forem atribuidas
pelo Gestor do Nucleo de Gestao, Financgas e Contratacgdes.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n? 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagdo: Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes

Cddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1

ASSISTENTE TECNICO DE DILIGENCIAS
Atribuigoes:

1. assessorar direta e imediatamente a autoridade da alta administracdo da
Camara Municipal a que estiver subordinado na realizacdo de diligéncias
administrativas externas afetas a respectiva unidade;

2. acompanhar e prestar assessoria a autoridade a que estiver vinculado em
deslocamentos, reunides fora da sede, vistorias, fiscalizacdes in loco,
diligéncias de qualquer natureza e demais atividades externas de interesse
institucional, inclusive em hordrios e dias ndo Uteis;

3. planejar, organizar e executar a logistica dos deslocamentos necessarios as
diligéncias administrativas e as reunides fora da sede, definindo roteiros,
itinerdrios e cronogramas, de modo a assegurar a tempestividade e a
eficiéncia das atividades externas;

4. conduzir os veiculos oficiais empregados nas diligéncias administrativas e no
transporte da autoridade a que estiver vinculado, zelando pela observancia
das normas internas de utilizacdo e do Cédigo de Transito Brasileiro, como
atividade-meio inerente ao exercicio da funcdo de confianca;

5. zelar pela guarda, conservacdo, seguranca e adequado estado de
funcionamento dos veiculos e equipamentos colocados sob sua
responsabilidade durante as diligéncias, comunicando tempestivamente
eventuais necessidades de manutencdo ou substituicdo;
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ASSISTENTE TECNICO DE DILIGENCIAS

6. prestar apoio em segurancga a autoridade da alta administragdo da Camara
Municipal a que estiver subordinado durante as diligéncias e reunides
externas, observando a discri¢ao, a reserva e o sigilo exigidos;

7. guardar absoluto sigilo sobre as informagdes, documentos, tratativas e fatos
de que tiver conhecimento em decorréncia do exercicio da fungao;

8. receber, transportar, protocolar e entregar, com seguranga e mediante
registro, documentos, notificacdes, intima¢cdes e demais expedientes
relacionados as diligéncias da autoridade a que estiver vinculado,
preservando sua integridade e confidencialidade;

9. assistir a autoridade a que estiver vinculado na articulagao e no contato com
orgaos publicos, entidades e demais interessados durante as diligéncias e
reunides externas, prestando o suporte necessario ao bom andamento das
atividades;

10. elaborar relatérios circunstanciados das diligéncias e reunides externas
realizadas, registrando ocorréncias, deslocamentos, providéncias adotadas e
resultados, e submetendo-os a apreciacdo da autoridade a que estiver
vinculado;

11. manter-se em regime de disponibilidade para o pronto atendimento das
demandas de diligéncia da autoridade a que estiver vinculado, em razao do
dinamismo e da imprevisibilidade das atividades institucionais;

12. zelar pelo cumprimento das normas, prazos e procedimentos internos
aplicaveis as atividades externas, transmitindo as determinacdes de ordem
superior, quando determinado;

13. executar os demais servicos determinados pela autoridade a que estiver
vinculado que guardem relagdo com as atividades de diligéncia e
assessoramento.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME ou, excepcionalmente,
5 (cinco) anos de experiéncia na area de atuacdo, sendo, no minimo, 2 (dois) anos
em atividade de chefia, direcdao ou assessoramento

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutdrias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia, Secretaria Diretoria-Geral ou Nucleo de Gestdo,
Financas e Contratacoes.

Cadigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1
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ASSESSOR DE REDES SOCIAIS DA TV CAMARA
Atribuigoes:

1. assessorar o Diretor de Divisdao de TV no planejamento, na gestdo e na
manutencdo dos canais digitais proprios da TV Camara, assim
compreendidos os perfis, paginas e canais em plataformas digitais
destinados a difusdao do conteudo audiovisual produzido pela TV Camara;

2. pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de
atuagao;

3. transmitir determina¢des, normas e procedimentos de ordem superior;

4. assessorar a cobertura e a divulgacdo, nos canais digitais da TV Camara, das
sessOes ordinarias, extraordindrias e solenes, das audiéncias publicas e dos
demais eventos institucionais e oficiais da Camara Municipal;

5. propor e subsidiar a definicdo de estratégias de difusdo e de calendario de
publicacbes dos canais digitais da TV Camara, em consonancia com a
programacado definida pela Divisdo de TV,

6. assegurar, no ambito dos canais digitais da TV Camara, a qualidade, a
padronizacdo e o alinhamento das publicacdes a identidade institucional da
Camara Municipal;

7. acompanhar o desempenho dos canais digitais da TV Camara, elaborando
relatdrios de alcance, audiéncia e engajamento, com vistas a subsidiar a
tomada de decisGes pelo Diretor de Divisdo de TV,

8. articular-se com a Secdo de Operacdes de TV e a Secdo de Producdo para a
adequacdo e o tratamento do conteddo audiovisual destinado as
plataformas digitais;

9. articular-se com a Divisdo de Imprensa, em especial com a Secdo de
Comunicacgao Digital, para assegurar a coeréncia entre a comunicagao digital
institucional da Camara e a difusdao do conteuddo préprio da TV Camara,
respeitada a reparticdo de competéncias;

10. zelar pela observancia dos direitos autorais e de propriedade intelectual
incidentes sobre o conteudo audiovisual veiculado nos canais digitais da TV
Camara;

11. executar os demais servicos determinados pelo Diretor de Divisdao de TV e
pelo Diretor do Departamento de Comunica¢do que guardem relacdo com as
atribuicdes da funcao.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagdo: Departamento de Comunicagao

Cadigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1
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ANEXO Il
De que trata o art. 72 desta Resolucao
1. FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS:
Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Assessor de Contratacdes 05
FG Assessor de Gestao de Pessoas 01
FG Assessor de Planejamento e Execucdo Orcamentaria 01
FG Assessor de Redes Sociais da TV Camara 01
FG Assessor Técnico da Presidéncia 01
FG Assessor Técnico do Departamento Legislativo 01
FG Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia 02
FG Assessor Técnico do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contrata¢des 01
FG Assistente Técnico da Divisao de Infraestrutura 01
FG Assistente Técnico da Divisao de Tecnologia da Informagao 01
FG Assistente Técnico da Ordem do Dia 01
FG Assistente Técnico da Secretaria Diretoria-Geral 01
FG Assistente Técnico de Comunicagdo 01
FG Assistente Técnico de Controle Externo 01
FG Assistente Técnico de Diligéncias 01
FG Assistente Técnico de Gestao 01
FG Assistente Técnico de Telecomunicacdes 01
FG Assistente Técnico do Plenario 01
FG Chefe de Secao de Almoxarifado 01
FG Chefe de Secdo de Apoio as Comissdes 01
FG Chefe de Secdo de Carreira e Atos de Pessoal 01
FG Chefe de Sec¢ao de Compras 01
FG Chefe de Sec¢ao de Comunicagao Digital 01
FG Chefe de Se¢ao de Contabilidade 01
FG Chefe de Secao de Contratos 01
FG Chefe de Secao de Cdpias, Arquivo e Correspondéncia 01
FG Chefe de Secao de Folha de Pagamento 01
FG Chefe de Secao de Imprensa 01
FG Chefe de Secdo de Informacdo ao Cidadao 01
FG Chefe de Secao de Operagdes da TV 01
FG Chefe de Secao de Patriménio 01
FG Chefe de Secdo de Portal da Transparéncia e Publicidade Oficial 01
FG Chefe de Secdo de Processo de Expediente 01
FG Chefe de Secdo de Processo Legislativo 01
FG Chefe de Secdo de Producao 01
FG Chefe de Secao de Protocolo Geral 01
FG Chefe de Secdo de Redacdo de Expediente 01
FG Chefe de Segdo de Redagdo Legislativa 01
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Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Chefe de Sec¢do de Redes 01
FG Chefe de Segao de Servicos Gerais 01
FG Chefe de Secdo de Sistemas 01
FG Chefe de Sec¢do de Suporte Técnico 01
FG Chefe de Sec¢do de Tesouraria 01
FG Chefe de Secao de Transportes 01
FG Chefe do Cerimonial Legislativo 01
FG Procurador Legislativo-Chefe 01
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ANEXO 1l
De que trata o art. 69, § 29, desta Resolucao

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

AtribuigGes:

1. executar, sob supervisdao do Chefe de Gabinete da Presidéncia, todas as tarefas de
suporte administrativo;

2. elaborar relatérios, oficios, notas, despachos, decisGes que sejam da competéncia
do Gabinete da Presidéncia;

3. despachar, sob orientacao do Chefe de Gabinete da Presidéncia, os expedientes e
processos do Gabinete da Presidéncia para os demais drgaos internos da Camara
Municipal;

4. elaborar requerimentos, solicitacdes e requisi¢cdes internas visando a manutencdo
do adequado funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

5. coordenar o suporte administrativo prestado aos ocupantes de cargo de
assessoramento que integram o Gabinete da Presidéncia;

6. articular e centralizar, sempre que possivel, as demandas administrativas comuns
a todos os Vereadores com a assessoria dos demais Gabinetes;

7. classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros
expedientes de interesse da Presidéncia;

8. realizar o atendimento ao publico;

9. receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos ao Gabinete
da Presidéncia;

10.redigir documentos e correspondéncias;

11.requisitar, receber e administrar material de escritério necessario ao bom
andamento das atividades do Gabinete da Presidéncia;

12.secretariar reunioes e elaborar atas;

13.coordenar o atendimento ao publico externo, identificando e recepcionando
visitantes, verificando o assunto a ser tratado e encaminhando-os as pessoas
procuradas;

14.registrar as visitas atendidas, para fins de controle, anotando horarios,
documentos e outros fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho;

15. determinar e supervisionar a montagem e a revisdao das atas das sessdes
ordindrias e extraordindrias ou de outras reunides, mantendo os servicos atualizados;
16. preparar resumos das atas das sessdes ou reunides quando solicitado pela chefia
imediata, para publicacao;

17. manter atualizado e identificado arquivo das atas ja revisadas, zelando pela sua
preservacao;

18. determinar e orientar a digitacdo das atas das sessdes da Camara, apds a revisao;
19. acompanhar os trabalhos das sessdes ordinarias e extraordinarias, dando o devido
encaminhamento aos documentos apresentados e a ata;

20. atender as solicitacdes dos Vereadores e de outras unidades, no tocante as atas
das sessoes, dando conhecimento a chefia imediata;
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ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

21.controlar a frequéncia dos Vereadores nas sessdes da Camara, mantendo o
registro das informacdes;

22. gerenciar agOes relacionadas a elaboragdo, organizacao e ao arquivamento de
atas e anais de sessbes ordinarias, sessoes extraordinarias, sessdes solenes e de
audiéncias publicas relativas as proposituras legislativas em tramitagao;

23. fornecer suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME ou, excepcionalmente, 5
(cinco) anos de experiéncia na area de atuacdo do setor, sendo, no minimo, 2 (dois)
anos em atividade de chefia, direcdo ou assessoramento.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Vedagobes: Estatutdrias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Cddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 2
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ANEXO IV
De que trata o art. 92 desta Resolugao
Ouvidoria Controladoria Gabinete da Secretaria
Geral Presidéncia Diretoria Geral

I 1 1 |
Departamento Departamento Departamento de Nucleo de Gestéo,
Legislativo Administrativo Comunicagio Financas e ContratacGes
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