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Atas de Comiss6es Permanentes e Resolugées

EXTRATO DA ATA DA 132 REUNIAO DA COMISSAO DE EDUCAGAO, INFANCIA E JUVENTUDE

Aos onze dias do més de dezembro de 2025, as 9h00min, na Sala “Alpheu Viana”, reuniram-se os Senhores Vereadores
Maria Cecilia Pacheco, Flavio Nunes de Lima, José Adalberto da Silva, estando presente o nimero regimental de
membros. A Presidente da Comisséo, Vereadora Maria Cecilia Pacheco, declarou aberta a reunido e agradeceu a
presenca dos demais integrantes.

Dando inicio aos trabalhos, a Presidente apresentou o seguinte Projeto de Lei para analise da Comissao:

o  Projeto de Lei n° 42/2025, de autoria do Poder Executivo — “Altera, acrescenta e revoga dispositivos da Lei Municipal n® 2.871, de 16
de dezembro de 2021, que dispde sobre a criagdo do Centro de Atendimento Educacional Especializado - CAEE.”

Em seguida, a Presidente solicitou aos membros da Comisséo a analise e deliberacido sobre o referido Projeto de Lei.
Apés a devida apreciagao, foi emitido parecer favoravel, aprovado por unanimidade.

No tocante a competéncia desta Comisséo, ndo foram identificados impedimentos para a tramitagdo do projeto no
ambito desta Casa Legislativa. Os membros da Comisséo reservam-se o direito de se manifestar oportunamente

durante a discussao em plenario.

Sala “Alpheu Viana, Camara Municipal de Boituva/SP, em 11 de dezembro 2025.

[Assinado Digitalmente]
Maria Cecilia Pacheco
Presidente

[Assinado Digitalmente]
José Adalberto da Silva
Vice Presidente

[Assinado Digitalmente]
Flavio Nunes de Lima
Membro
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COMISSAO DE ASSISTENCIA SOCIAL, IDOSO E DEFICIENTE (CASID)
Ate de Reunido n° 003/2025

Aos doze dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e cinco, as treze horas, no Gabinete “José Rosa

da Silva Junior”, na sede da Camara Municipal de Boituva, reuniram-se os Vereadores Thiago Moreira de

Camargo (Presidente), Lais Mariana Gianotti (Diretora) e Hernando Mauro Diégenes de Aquino (Membro), 3
integrantes da Comissdo Permanente competente. Constatada a presenga da maioria dos membros, o 8
[Te)
Presidente declarou abertos os trabalhos, registrando-se os devidos agradecimentos pela presenca dos E
presentes. Eb.
[<°)
=
[o¢]
ORDEM DO DIA: §

| — Analise do Projeto de Lei n°® 41/2025, de autoria do Poder Executivo.

A Comissédo procedeu a analise técnica da matéria e deliberou, por unanimidade, pela emissdao de PARECER
FAVORAVEL ao Projeto de Lei n° 41/2025, opinando por sua regular tramitagéo legislativa. Registrou-se, ainda,
o respaldo desta Comissdo aos apontamentos constantes no parecer juridico que instrui o processo
legislativo, especialmente no que se refere a observancia das exigéncias previstas na Lei de Responsabilidade
Fiscal pelo setor competente, sem prejuizo da analise de mérito, que ficara resguardada para a discussdo em
plenario. Nada mais havendo a tratar, o Presidente encerrou os trabalhos, lavrando-se a presente ata, que, lida e

achada conforme, vai devidamente assinada pelos membros da Comissao.

Boituva, 12 de dezembro de 2025.

(Assinado Digitalmente)

THIAGO MOREIRA DE CAMARGO
Vereador - Presidente CASID

LAIS MARIANA GIANOTTI HERNANDO MAURO DIOGENES DE AQUINO

Vereadora — Vice- Presidente CASID Vereador — Membro CASID
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RESOLUCAO N° 011/2025 DE 11/12/2025

Dispée sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Cédmara Municipal de Boituva, e da

outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA faz saber que o Plenario aprovou e ele promulga a

seguinte Resolugao:

TiTULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
TiTULO Il - DO PLANO DE CARGOS E DA CARREIRA
CAPITULO | - DO QUADRO DE CARGOS
CAPITULO Il - DA CARREIRA
SECAO | — DAS FUNCOES DE CONFIANCA
SECAO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SECAO IIl - DA PARTICIPACAO EM COMISSAO
CAPITULO IIl - DA ESCALA DE VENCIMENTOS
CAPITULO IV - DA EVOLUGAO FUNCIONAL
SECAO | — DA PROGRESSAO HORIZONTAL

SECAO Il — DA PROMOGAO VERTICAL

- e informa o cédigo do documento:
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SECAO il - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
SECAO IV - DO ENQUADRAMENTO

TITULO Il - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolugao dispde sobre a reestruturagao do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

Boituva, institui o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos servidores publicos do Legislativo Municipal e
regulamenta as diretrizes basicas do sistema de evolugao funcional aplicavel aos servidores efetivos, em conformidade

com a Lei Orgéanica do Municipio de Boituva e com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (LC n° 2.196/2011).
Art. 2°. Esta Resolugao tem por objetivo assegurar a observancia dos seguintes principios:

l. estabelecer critérios e parametros objetivos de evolugdo funcional aplicaveis aos cargos

efetivos da Camara Municipal;

1. reconhecer e valorizar os servidores publicos pelo desempenho, qualificagdo e experiéncia,

mediante mecanismos de mobilidade funcional;

Il. estimular o desenvolvimento profissional continuo e a qualificagdo funcional.

Paragrafo unico. A gestdo do Quadro de Pessoal observara o principio da valorizagéo do servidor
publico, mediante programas permanentes de capacitagado, aperfeicoamento e atualizagdo profissional, nos termos da

legislagédo municipal.

Art. 3°. Para os fins desta Resolugao, considera-se:
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XI1.

Art.

4°,

12 de dezembro& 2025

exercicio: desempenho das atribuigdes inerentes ao cargo publico efetivo, cargo em comissao

ou funcao de confiancga, conforme disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
cargo de provimento efetivo: cargo de carater permanente, provido mediante concurso publico;

cargo em comissdo: cargo de dire¢cao, chefia ou assessoramento, de livre nomeagéo e

exoneragao, nos termos da legislagdo municipal;

fungdo de confianga: atribuicdo exercida exclusivamente por servidor efetivo, mediante

designacgao, nos termos do art. 37, V, da CF/88;

padrao: posi¢ao horizontal do servidor na carreira, representada pelas letras de “A” a “F”;
classe: posicao vertical do servidor, representada por algarismos romanos de “I” a “VI”;
grupo: conjunto de cargos de natureza e complexidade semelhantes;

enquadramento: posigdo ocupada pelo servidor na carreira, resultante da classe e padrao

correspondentes ao seu cargo;
reenquadramento: novo posicionamento decorrente da implementagao desta Resolugao;

progressao horizontal: evolugéo do servidor para o padrdo imediatamente superior, na mesma

classe;
promogao vertical: evolugao para a classe imediatamente superior, mantido o padrao;
lotagdo: unidade administrativa na qual o servidor exerce suas atribuigoes;

avaliacdo de desempenho: processo periddico destinado a mensurar resultados funcionais,

competéncias, produtividade e demais parametros institucionais.
Fazem parte integrante desta Resolugéo:

Anexo I: Denominagéo dos Cargos;
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IIl.  Anexo ll: Quadro de Cargos Efetivos;

lll.  Anexo lll: Cargos por Grupo;

V. Anexo IV: Atribuicdes e Requisitos dos Cargos;
V. Anexo V: Tabela de Vencimentos por Grupo;

VI.  Anexo VI: Cargos Extintos na Vacancia.

Paragrafo unico. Os Anexos integram formalmente esta Resolugdo e deverao ser interpretados em

conformidade com suas disposigdes normativas.

TiTULO Il
DO PLANO DE CARGOS E DA CARREIRA

CAPIiTULOI
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 5°. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos abrange os cargos de provimento efetivo da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Boituva, bem como os cargos de provimento em comisséo e as

fungdes de confianga, observadas as normas especificas aplicaveis a cada modalidade.
Art. 6°. O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Boituva compreende:
l. cargos de provimento efetivo, organizados em carreira, nos termos do Anexo ll;

1. cargos de provimento em comissao, definidos em legislagao prépria.

i

- e informa o cédigo do documento:
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Paragrafo Unico. Os cargos de provimento efetivo extintos na vacancia integram a carreira enquanto

houver titulares, exclusivamente para efeitos remuneratérios e de evolugao funcional, conforme o Anexo VI.

Art. 7°. As fungbes de confianga integram o Quadro de Cargos da Camara Municipal e serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos, destinadas ao desempenho de atribuicbes de diregao,

chefia ou assessoramento.

Art. 8°. O quadro funcional compreende cargos de escolaridade de ensino fundamental, médio, médio
técnico e superior, definidos conforme nomenclaturas, atribuicdes e padrées remuneratérios previstos nos Anexos

desta Resolugéo.

Paragrafo Unico. E vedada a equiparacgdo entre carreiras distintas quanto as atribuigées, estrutura de
desenvolvimento funcional ou remuneragéo, observados a natureza e o grau de responsabilidade inerentes a cada

cargo.
Art. 9°. Os cargos de provimento efetivo sdo organizados em:
l. 6 (seis) padrdes, correspondentes a Progressao Horizontal;
1. 6 (seis) classes, correspondentes a Promogao Vertical.

Paragrafo unico. As atribuicdes e requisitos para ingresso constam do Anexo IV, e as escalas

remuneratorias, dos Anexos lll e V.

Art. 10. As atribuicGes e os requisitos de habilitagdo para ingresso nos cargos em comissao e para o
exercicio das fungdes de confianca serdo estabelecidos em norma especifica, respeitados os limites constitucionais e

estatutarios.
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CAPITULO I
DA CARREIRA

Art. 11. Os servidores da Camara Municipal de Boituva integram carreira Unica, regida pelo regime

estatutario, cujo ingresso no Quadro de Cargos ocorrera:

l. mediante nomeacgao para cargo efetivo, apds aprovagdo em concurso publico de provas ou

de provas e titulos;

Il. mediante designagéo para cargos em comissao e confianga, de livre nomeagao e exoneragéo

pela Mesa Diretora.

§ 1°. As atribuigbes e os requisitos sdo especificos para cada cargo integrante do Quadro de Cargos,
sendo vedada a atribuicdo ao servidor de fungdes diversas das relacionadas ao cargo que ocupa, ressalvadas as

hipéteses de designagédo para fungdes de confianga e participagdo em comissdes legais.

§ 2° O ingresso nos cargos efetivos dar-se-a exclusivamente na classe inicial e no padrao inicial

correspondente, conforme natureza e complexidade do cargo.

§ 3°. O provimento dos cargos obedecera as necessidades do servico e as disponibilidades financeiras

da Camara Municipal.

Art. 12. A carreira do servidor efetivo sera operacionalizada com base nos cargos integrantes do
Quadro de Cargos da Camara Municipal, observando-se o grupo ocupacional do cargo, conforme disposto no Anexo |l

e Anexo lll.

Art. 13. O desenvolvimento e a mobilidade profissional na carreira ocorrerdao mediante Evolugao
Funcional, compreendendo Progressao Horizontal e Promog¢ao Vertical, conforme critérios e requisitos definidos nesta

Resolucgao.
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SECAO |
DAS FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 14. As fungbes de confianga pertencentes ao Quadro de Cargos da Camara Municipal serdo
exercidas exclusivamente por servidores efetivos, designados por Portaria da Mesa Diretora, observados os requisitos

estabelecidos para seu exercicio.

§ 1°. As fungdes de confianga sao de livre designacgéo e dispensa pela Mesa Diretora, nos termos da

legislagao aplicavel.

§ 2° O servidor designado para fungdo de confianga exercera atribuicbes de dire¢do, chefia ou

assessoramento, de acordo com a estrutura organizacional, sem prejuizo das atribuigdes de seu cargo efetivo.

§ 3°. As fungdes de confianga terdo seus requisitos, atribuigdes e valores remuneratérios definidos em

norma especifica.

Art. 15. O servidor designado para fungdo de confianga fara jus a remuneragédo correspondente ao

valor-base da respectiva fungdo, conforme disciplinado em norma especifica.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 16. Os cargos em comissdo sao de livre nomeagao e exoneragdo da Mesa Diretora da Camara

Municipal, observada a legislagdo municipal pertinente.

Art. 17. Os cargos em comissédo e as fungbes de confianca terdo suas atribui¢cdes, requisitos e

remuneracao definidos em norma especifica, observados os limites legais e constitucionais.

Art. 18. Os vencimentos dos cargos em comisséo serdo estabelecidos em valores fixos, ndo sujeitos a

padrbes ou classes de evolugao funcional.
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SECAO Il
DA PARTICIPACAO EM COMISSAO

Art. 19. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando designado para integrar
comissdes permanentes ou especiais, fara jus a gratificagao correspondente, definida em norma especifica e observada

a legislagdo municipal aplicavel.

CAPIiTULO Il
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 20. A remuneragdo dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Boituva sera
composta pelo vencimento-base, fixado de acordo com o grupo ocupacional a que pertence o cargo, correspondente

ao padréo e a classe ocupados pelo servidor, conforme tabelas constantes dos Anexos desta Resolugao.

Art. 21. A escala de vencimentos dos cargos de provimento efetivo sera estruturada nos termos do

Anexo V — Tabela de Vencimentos por Grupo, na seguinte conformidade:

. horizontal (padrdo): seis posigdes progressivas, separadas por intervalos de 5% (cinco por

cento), identificadas pelas letras “A” a “F”;

Il. vertical (classe): seis posicdes progressivas, separadas por intervalos de 10% (dez por

cento), identificadas por algarismos romanos de “I” a “VI”.

Art. 22. O servidor nomeado para cargo efetivo mediante concurso publico sera posicionado na Classe

Inicial “I”, Padrao “A”, conforme o grupo correspondente ao cargo provido.

CAPITULO IV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 23. Fica assegurado ao servidor publico efetivo da Camara Municipal de Boituva o direito a
Evolugéo Funcional, compreendendo a Progressao Horizontal e a Promogao Vertical, observados os critérios, prazos

e requisitos definidos nesta Resolugéo.
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Art. 24. A Progressao Horizontal e a Promogao Vertical sdo processos independentes, podendo ser
concedidos no mesmo exercicio financeiro, desde que o servidor tenha cumprido integralmente todos os requisitos

especificos de cada modalidade, conforme esta Resolugéo.
Art. 25. A contagem de tempo para fins de Evolugdo Funcional observara:
. inicio na data do efetivo exercicio do cargo;
1. inclusao do periodo de estagio probatorio;

Il cobmputo dos afastamentos considerados de efetivo exercicio;

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

V. nao prejuizo por designagao para funcao de confianga.

§ 1°. Nao sera computado, para fins deste artigo, o periodo de afastamento para campanha eleitoral,
mandato classista ou mandato eletivo, salvo investidura no mandato de Vereador com compatibilidade de horarios, nos
termos do art. 38, lll e IV, da CF/88.

§ 2°. A Evolugao Funcional é privativa dos servidores efetivos da Camara Municipal, sendo vedada aos

servidores cedidos, requisitados ou pertencentes a outros entes federativos.

Art. 26. A Evolugdo Funcional compreende dois ciclos independentes, Progressdo Horizontal e

Promogéo Vertical, cada qual disciplinado em seg¢éo proépria.

SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 27. A Progresséo Horizontal consiste na elevagéo do servidor ao padrdo imediatamente superior

dentro da mesma classe.
Art. 28. A Progresséo Horizontal sera concedida:

l. ao término de cada intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio;
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Il. independentemente de avaliagdo de desempenho;
M. independentemente de requerimento;

V. ao cargo de origem quando o servidor estiver designado para fungéo de confianga ou cargo

em comissao.

SECAO I
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 29. A Promocgéao Vertical consiste na passagem do servidor a classe imediatamente superior,

mantido o padréo, e sera concedida exclusivamente mediante mérito e qualificagdo, na forma desta Segéao.

Art. 30. A primeira Promogéo Vertical sera concedida apos 7 (sete) anos de efetivo exercicio, desde

que atendidos os seguintes requisitos cumulativos:
. conclusao do estagio probatdrio;

Il. para 0s cargos cujo requisito de ingresso seja ensino superior, comprovagao de, no minimo, 240
(duzentas e quarenta) horas de capacitagéo, treinamento ou especializagdo compativeis com o
cargo ou com as finalidades institucionais da Camara, de acordo com as diretrizes previstas em

regulamento especifico;

M. para 0s cargos cujo requisito de ingresso seja ensino fundamental, médio ou médio-técnico,
comprovacgao de, no minimo, as seguintes cargas horarias de capacitagdo, treinamento ou
especializacdo compativeis com o cargo ou com as finalidades institucionais da Camara, de

acordo com as diretrizes previstas em regulamento especifico:

a) ensino fundamental: 150 (cento e cinquenta) horas;
b) ensino médio e médio-técnico: 180 (cento e oitenta) horas;
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V. obtencéo de, no minimo, 70% (setenta por cento) da média aritmética simples das Avaliagdes de

Desempenho do periodo avaliado;
V. inexisténcia de penalidade disciplinar nos 3 (trés) anos anteriores;
VI. homologagéo pela Comisséo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 31. As demais Promogdes Verticais ocorrerdo a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, contados

da ultima Promogao Vertical, atendidos cumulativamente os requisitos do artigo anterior.

Art. 32. Para fins de comprovagdo de titulos, somente serdo admitidos certificados, diplomas ou
qualificagbes obtidas apds a data da posse no cargo, vedada a utilizagado de titulos anteriores, observado o principio

da eficiéncia e da igualdade.

§ 1°. O servidor podera submeter previamente ao Setor de Recursos Humanos consulta formal acerca
da pertinéncia e possibilidade de aceitagido do curso pretendido, cabendo ao referido setor emitir analise fundamentada,

podendo solicitar parecer juridico quando necessario.

§ 2°. Da decisdo do Setor de Recursos Humanos cabera recurso, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
Comisséao de Avaliagdo de Desempenho, que decidira motivadamente sobre a adequagao do curso e sua pertinéncia

com o cargo ou com as finalidades institucionais da Camara.

§ 3° Mantida a decisdo, cabera recurso final, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a Mesa Diretora, que

decidira em carater definitivo.

Art. 33. A Promocéo Vertical produzira efeitos financeiros no primeiro més subsequente & homologacgéo

da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho.
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SECAO Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A Avaliagéo de Desempenho constitui instrumento permanente de gestao da Camara Municipal

de Boituva e constitui condigao essencial para a concessao da Promogao Vertical.
§ 1°. A Avaliagéo de Desempenho tem por finalidade:
I.  fomentar o desenvolvimento individual dos servidores e a melhoria do desempenho institucional;

Il. fornecer subsidios para a elaboracéo de programas de capacitacao;

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

M. assegurar que a evolugao funcional seja pautada nos principios da eficiéncia, impessoalidade e

moralidade.

Art. 35. A Avaliacdo de Desempenho sera realizada periodicamente, no minimo uma vez ao ano, para

todos os servidores efetivos individualmente.

Art. 36. A Avaliagcdo de Desempenho observara critérios objetivos, identificaveis e previamente
divulgados, avaliando o desempenho funcional do servidor com base em parametros técnicos definidos em

regulamento, de forma objetiva, imparcial e fundamentada.

§ 1°. E assegurado ao servidor o direito ao contraditério e & ampla defesa, inclusive quanto ao resultado

da Avaliagao.

§ 2° A Avaliagdo devera ser documentada, sendo vedada a atribuicdo genérica de notas sem

justificativa técnica.
§ 3°. A Avaliacao utilizara instrumentos padronizados, compostos por:
l. autoavaliagao do servidor;

Il. avaliagéo pela chefia imediata;
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Ill.  validagéo pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

§ 4°. As notas serdo atribuidas em escala de 0 (zero) a 100 (cem), devendo o servidor atingir a

pontuacdo minima exigida para a evolugéo funcional.

§ 5°. A Mesa Diretora editara regulamento especifico, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias apos a
entrada em vigor desta Resolugéo, definindo metodologia, critérios, parametros, indicadores, pesos, procedimentos,

instrumentos e fases recursais da Avaliagao de Desempenho.

§ 6°. Os critérios e paradmetros especificos da Avaliagdo de Desempenho serao integralmente definidos
no regulamento previsto no § 5° vedada a caracterizagdo de progressao automatica e assegurada a necessaria

objetividade, proporcionalidade e compatibilidade com as atribuigdes dos cargos.

§ 7°. A qualificagdo e a capacitagdo do servidor constituem elementos integrantes do processo de
Avaliagao de Desempenho, cujos requisitos, formas de comprovacgéo e pontuagéo seréo disciplinados no regulamento

previsto no § 5°.

§ 8°. Para fins do disposto no § 7°, poderdo ser computadas agdes de capacitacdo e aperfeicoamento
concluidas dentro do intersticio avaliativo, desde que compativeis com o cargo e devidamente comprovadas, na forma

do regulamento.

§ 9°. A omissdo ou atraso injustificado da Administragdo na realizagdo ou na regulamentacdo da
Avaliagdo de Desempenho nao prejudicara o servidor que tenha cumprido o intersticio e os requisitos legais exigidos
para a evolucao funcional, aplicando-se, quando cabivel, os efeitos funcionais e financeiros a partir da data em que a

avaliagao deveria ter ocorrido.

§ 10. Na hipétese prevista no § 9, competira & Comissdo de Avaliagdo de Desempenho certificar o

cumprimento dos requisitos objetivos e encaminhar imediatamente o processo para decisao final.

Art. 37. A Comissdo de Avaliagcao de Desempenho é o 6rgao responsavel pela coordenagao,
acompanhamento e homologagdo dos resultados das avaliagdes, observadas as diretrizes estabelecidas nesta

Resolugao e no regulamento previsto no § 5° do art. 36.
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§ 1°. A Comissao sera composta por 3 (tirés) membros efetivos € 1 (um) suplente, assegurada a

paridade entre Administragao e servidores, sendo:
l. 1 (um) representante indicado pela Mesa Diretora;
Il. 1 (um) representante do Setor de Recursos Humanos;
II. 1 (um) representante dos servidores efetivos, eleito entre os pares;
V. 1 (um) suplente indicado pela Mesa Diretora.

§ 2°. O mandato dos membros da Comisséao sera de 2 (dois) anos, permitida 1 (uma) recondugao.

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

§ 3°. Apds sua composicao, a Comissao elegera Presidente, Vice-Presidente e Secretario.
§ 4°. Compete a Comissao de Avaliagdo de Desempenho:

. analisar e validar os formularios de avaliagdo, nos termos do regulamento;

Il. apreciar eventuais recursos interpostos pelos servidores;

M. propor, a Mesa Diretora, aperfeicoamentos nos instrumentos, procedimentos e parametros da

Avaliagdo de Desempenho;

V. garantir uniformidade, objetividade, imparcialidade e transparéncia em todas as etapas do

processo avaliativo.

§ 5°. O servidor podera acessar integralmente sua avaliagao e interpor recurso fundamentado no prazo

de 10 (dez) dias uteis.

§ 6°. O recurso sera decidido pela Comissao, mediante decisdo motivada, no prazo de 15 (quinze) dias

uteis, prorrogavel uma vez por igual periodo.
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§ 7°. A Comissao podera solicitar informagdes complementares a chefia imediata ou ao servidor,

devendo suas decisdes ser fundamentadas e registradas em ata.

§ 8° A Avaliagdo de Desempenho de servidor designado para fungdo de confianga ou cargo em

comissao sera realizada pela Comissdo, cabendo recurso a Mesa Diretora.

§ 9°. O membro titular sera substituido pelo suplente em caso de impedimento, afastamento ou

auséncia temporaria.
§ 10. Considera-se impedido o membro da Comissao que:
I.  for o servidor avaliado;
Il. for cOnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim até o 3° grau do avaliado.
§ 11. A substituigdo sera registrada em ata e comunicada ao Setor de Recursos Humanos.
§ 12. O suplente somente atuara durante o periodo da substituigéo.

§ 13. Casos omissos relativos a substituicdo, impedimento ou situagdes excepcionais serdo resolvidos

pela Mesa Diretora, ouvido previamente o parecer da Procuradoria Legislativa.

SECAO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 38. Os servidores integrantes do Quadro de Cargos da Cémara Municipal de Boituva serédo

enquadrados na carreira, observando os seguintes critérios:

I.  ogrupo do cargo efetivo que ocupam, conforme Anexo Il — Quadro de Cargos Efetivos e Anexo

[l — Cargos por Grupo;

1. 0 padrao de vencimento correspondente ao tempo de efetivo exercicio, conforme Anexo V —

Tabela de Vencimentos por Grupo;
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II. o servidor ingressante do Quadro de Cargos sera, obrigatoriamente, enquadrado na classe

inicial da carreira e no padrao inicial de vencimento.

Paragrafo unico. . O enquadramento em classes superiores somente podera ocorrer mediante
Promocéo Vertical posterior, observados os critérios e requisitos definidos nesta Resolugao,

sendo vedada qualquer forma de transposi¢do ou equivaléncia de classes.

Art. 39. O enquadramento inicial dos servidores na carreira dar-se-a na forma do artigo anterior,
observada a regra especifica de transigdo do Art. 42, constituindo fase Unica de estruturagédo da carreira, distinta do

processo de Evolugédo Funcional.

§ 1°. O servidor ingressante em cargo efetivo sera posicionado obrigatoriamente na Classe | € no

Padréao A, salvo disposi¢ao diversa aplicavel ao cargo no edital de concurso.

§ 2°. Em qualquer forma de enquadramento inicial, € vedado posicionar o servidor em padrédo cujo

vencimento-base seja inferior ao valor percebido na data da implantagéo desta Resolugéo.

§ 3°. A ascenséo funcional para padrdes ou classes superiores ocorrera exclusivamente mediante

Evolucao Funcional (Progresséo Horizontal e Promocgéao Vertical), nos termos desta Resolugao.

Art. 40. Efetivado o enquadramento inicial, o servidor percebera a remuneragéo correspondente ao

vencimento-base do padrdo em que for posicionado, conforme Anexo V — Tabela de Vencimentos por Grupo.

Paragrafo unico. Para fins de enquadramento inicial, sera considerado exclusivamente o valor do
vencimento-base do servidor, excluidas vantagens pessoais, indenizagdes, gratificagbes ou quaisquer parcelas de

natureza transitoria.
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TiTuLo 1l
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. O Quadro de Cargos resultante desta Resolugéo e da norma que promover sua reestruturagéo
administrativa sera composto por cargos mantidos, renomeados ou criados, conforme Anexo | — Denominagéo dos

Cargos, observadas as seguintes diretrizes:
l. cargos cuja denominagéao atual for mantida passam a corresponder a “Nomenclatura Nova”;

1. cargos renomeados passam a corresponder a denominagao prevista na coluna “Nomenclatura

Nova”;

lll.  cargos criados encontram-se exclusivamente na coluna “Nomenclatura Nova”, sem

correspondéncia anterior.

Art. 42. Os servidores efetivos que, na data de vigéncia desta Resolugdo, possuirem mais de 7 (sete)

anos de efetivo exercicio no cargo, serdo enquadrados na Classe |l da Tabela de Vencimentos do respectivo cargo.

§ 1° Como forma de reconhecer o tempo de servigo excedente e em observancia aos principios da isonomia e da
razoabilidade, o intersticio de 5 (cinco) anos para a primeira Promogéao Vertical subsequente sera reduzido, em carater

excepcional e transitério, conforme as seguintes faixas:

l. para o servidor com tempo de servico entre 7 (sete) anos e 11 (onze) anos, 11 (onze) meses e
29 (vinte e nove) dias, o intersticio sera de 4 (quatro) anos;
1. para o servidor com tempo de servigo entre 12 (doze) anos e 16 (dezesseis) anos, (onze)
meses e 29 (vinte e nove) dias, o intersticio sera de 3 (trés) anos;
Il. para o servidor com 17 (dezessete) anos de servigo ou mais, o intersticio sera de 2 (dois) anos.
§ 2° A concesséao da promogéo referida no paragrafo anterior fica condicionada ao cumprimento dos demais requisitos
previstos no Art. 30 desta Resolugéo, incluindo a realizagédo de, no minimo, 2 (duas) avaliagées de desempenho anuais

no periodo.

§ 3° Apds a primeira promogéao vertical concedida nos termos deste artigo, as promogdes subsequentes observarao

integralmente o intersticio de 5 (cinco) anos estabelecido no Art. 31.
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§ 4° Para os fins do paragrafo anterior, a carga horaria de qualificagédo profissional exigida no Art. 30 sera calculada de
forma proporcional ao intersticio reduzido aplicavel ao servidor, conforme estabelecido no § 1° deste artigo, tendo como

referéncia o intersticio regular de 5 (cinco) anos.

§ 5° A promogéo vertical de que trata este artigo ocorrera sempre para a classe imediatamente superior aquela em que

o servidor se encontra, sendo vedado, em qualquer hipotese, o salto de classes na carreira.

§ 6° O reenquadramento, para fins desta Resolugdo, somente ocorrera quando houver identidade substancial de

atribuigbes, escolaridade, complexidade e responsabilidades entre o cargo anterior e 0 novo.

§ 7° Atendido o critério do paragrafo anterior, fica reconhecido, de forma especifica, o reenquadramento do cargo de
Procurador Legislativo na nova estrutura prevista no Anexo correspondente, por apresentar plena identidade

substancial com suas atribuigbdes, natureza e requisitos.

Art. 42-A. Em carater excepcional e transitorio os servidores efetivos que, na data de vigéncia desta
Resolugao, possuirem mais de 3 (trés) e menos de 7 (sete) anos de efetivo exercicio no cargo poderao ter sua primeira
Promogéo Vertical concedida ap6s o cumprimento de um intersticio de 3 (trés) anos, contados a partir da vigéncia desta

Resolugao.

Paragrafo unico. A promogao de que trata o caput € condicionada ao cumprimento de todos os
requisitos cumulativos previstos nos incisos do Art. 30 e, apds sua concessao, as promogdes subsequentes observarao

o intersticio regular de 5 (cinco) anos.

Art. 43. O Quadro de Cargos instituido por esta Resolugéo sera implementado gradualmente, conforme
a conveniéncia administrativa, a disponibilidade de recursos materiais e financeiros, e a realizagdo dos concursos

publicos.

Art. 44. No demonstrativo de vencimentos do servidor constara a classe e o padrdo em que estiver

posicionado, nos termos desta Resolucéo.

Paragrafo unico. O pagamento dos servidores devera ocorrer até o 5° (quinto) dia util do més

subsequente ao vencido, observada a legislagéo aplicavel.
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Art. 45. A data-base da revisdo geral anual dos servidores observara o disposto em lei municipal

especifica.

Art. 46. As regras de enquadramento previstas nesta Resolucédo aplicam-se aos concursos publicos

cujos editais estejam vigentes na data de sua publicacéo.

Art. 47. A fixagdo da remuneragéo dos cargos da Camara Municipal dependera de norma especifica,

observadas as disposi¢des legais e constitucionais aplicaveis.

Art. 48. Integram esta Resolugao, para todos os efeitos legais, os Anexos | a VI, que constituem parte

complementar do seu conteudo.

Art. 49. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugédo correrdao por conta de dotagdes

orgcamentarias proprias, podendo ser suplementadas se necessario.

Art. 50. Aplicam-se subsidiariamente aos servidores da Camara Municipal, no que couber, as normas

da legislagao especifica que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos do Municipio de Boituva.

Art. 51. Esta Resolugao entra em vigor em 1° de janeiro de 2026.

[Assinado Digitalmente]
LUCAS MATEOS PEREIRA
Presidente
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ANEXO |

DENOMINAGCAO DOS CARGOS

NOMENCLATURA ATUAL

NOMENCLATURA NOVA

Agente Administrativo

Agente Administrativo

Agente de Contabilidade e Financas

Agente de Contabilidade e Financas

Agente de Servigcos Operacionais

Agente de Servicos Operacionais

Agente Legislativo

Agente Legislativo

Analista de Contabilidade e Finangas

Analista de Contabilidade e Finangas

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo

Motorista

Motorista

Analista Juridico

Procurador Legislativo

Assistente Legislativo

Auxiliar de Servigos Gerais

Jornalista

Técnico de Audiovisual

Técnico de Suporte de Tecnologia da Informacéo
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g
T
g
ANEXO Il S
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS §
R
g
CARGA =
CARGOS ESCOLARIDADE , VAGAS GRUPO 5
HORARIA o
Ensino Superior 3
Agente Administrativo 40 horas 6 S 83
completo 0
Q0
~n
Agente de Contabilidade Ensino Superior aE
40 horas 4 5 o>
e Financgas completo -
o @
Agente de Servigos | Ensino Fundamental ‘:5
40 horas 4 2 =
Operacionais completo $<
'_
Analista de Contabilidade e | Ensino Superior 2
40 horas 1 7 2
Finangas completo <
'_
o Ensino Superior E
Agente Legislativo 40 horas 4 5 O
completo S
-
©}
Assistente Administrativo Ensino Médio completo 40 horas 4 3 <
—
E
Ensino Fundamental <
Aucxiliar de Servigos Gerais 40 horas 1 1 @
completo x
o
u
Assistente Legislativo Ensino Médio completo 40 horas 4 3 z
2
<
Ensino Superior £
Jornalista 40 horas 1 4 2
completo o
(@]
3
Motorista Ensino Médio completo 40 horas 1 3 g
<
o)
Ensino Superior =
Procurador Legislativo 20 horas 2 6 4
completo S
0
o}
o
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Técnico de Audiovisual Ensino Médio completo 40 horas 1 3

Técnico de Suporte de

Ensino Médio completo 40 horas 1 3
Tecnologia da Informagao

ANEXO Il °
n
CARGOS POR GRUPO 6'
g
=
NOMENCLATURA NOVA GRUPO §
s
Auxiliar de Servigos Gerais 1 §
<

Agente de Servigcos Operacionais 2

Assistente Administrativo

Assistente Legislativo

Motorista

3
Técnico de Audiovisual
Técnico de Suporte de Tecnologia da
Informacgao
Jornalista 4
Agente Administrativo
Agente de Contabilidade e Finangas 5
Agente Legislativo
Procurador Legislativo 6
Analista de Contabilidade e Finangas 7
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Poder Legislativo

Boituva

ANEXO IV
ATRIBUIGAO E REQUISITO DOS CARGOS

Agente Administrativo

¢ planejar, organizar, executar e acompanhar tarefas relacionadas as atividades da drea administrativa,
propondo metodologias e promovendo a racionalizagdo dos servigos;

e sugerir e apoiar treinamentos e reciclagens, com base em processos objetivos de avaliagdes
periédicas de desempenho, visando contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos da Camara Municipal;

e examinar a situagdo dos 6rgéos da Camara Municipal para determinagéo da espécie e do numero de
cargos e fungdes exigidas para a execugao dos trabalhos;

e promover a administracdo e a fiscalizagdo de pessoal, em consonancia com a politica de recursos
humanos estabelecida pela Camara Municipal, incluindo o sistema de compensacgédo de horas e
demais atividades correlatas;

o redigir correspondéncias e outros atos administrativos do Departamento Administrativo e
Departamento de Licitagao, Compras e Contratos;

¢ promover a administragéo e fiscalizagdo do material e patrimonio utilizados pelo Legislativo, cuidando
de sua manutencgéao e depreciagao;

e coordenar a guarda, organizagao e administracdo de suprimentos em almoxarifado, promovendo o
uso racional de materiais de escritorio, limpeza, copa/cozinha entre outros;

o oferecer subsidios as Secretarias Administrativa e Legislativa para a tomada de decisées em sua area
de atuagao;

¢ elaborar, registrar e publicar os atos da administragao;

e elaborar processos administrativos internos de compras, licitagbes e administragdo de pessoal,
acompanhando, organizando e controlando sua tramitagao, incluindo analise documental, registro,
prazos e arquivamento, observando normas legais e procedimentos administrativos vigentes;

e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

A VEREADOR OLIMPIO OF BARROS. 100 ~ JO, DREANA « BDITUVA/SP - CEP 18550000
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e controlar os prazos de entrega de materiais e suprimentos;
e manter os materiais de consumo da Camara Municipal devidamente armazenados e conservados;

e receber e conferir as notas de entrega e faturas dos fornecedores, confrontando com as declaragdes
de recebimento e aceitagado dos materiais;

e elaborar requisicbes de compras de materiais;

e prestar apoio na organizacdo administrativa e logistica de eventos e solenidades institucionais,
incluindo o planejamento de recursos e materiais necessarios;

e organizar e controlar as atividades administrativas relacionadas a suprimentos e compras;
e desempenhar outras tarefas administrativas e operacionais compativeis com a natureza do

e cargo, a area de atuagao e a formacgao exigida, visando a continuidade, eficiéncia e regularidade dos
servigos da Camara Municipal;

e executar outras atividades correlatas no Departamento Administrativo € no Departamento de
Licitagao, Compras e Contratos, desde que compativeis com as atribuicbes da unidade.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Administrativo e Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos

Total de cargo existente: 6 (seis)

Agente de Contabilidade e Finangas

¢ ser responsavel pelos servicos de contabilidade no érgao legislativo;

e organizar os servigcos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil;
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e assessorar e executar trabalhos de ordem técnica nos campos contabil, financeiro, tributario e
patrimonial;

¢ fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

e organizar e assinar balangos, balancetes, demonstrativos de contas e empenhos, observando sua
correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

e emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, patrimonial e tributaria;
e preparar relatorios informativos sobre a situagcao de pessoal, financeira e patrimonial;

e elaborar relatdrios de gestéo fiscal e prestar apoio técnico na elaboragéo de relatérios e prestagdes
de contas de comissao finangas e orgamento, em conjunto com outros setores competentes;

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

¢ orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;
e planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade;
e controlar dotagdes referentes a remuneragéo dos Vereadores;

e atualizar-se quanto a efetiva realizacdo da receita e despesa no ambito municipal, com vistas ao
calculo da remuneracgéo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;

¢ elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho contabil;

e providenciar, quando necessario, a suplementagéo de livros contabeis de escrituragéo cronolégica ou
sistematica;

o fazer revisdo de balancgos;
o efetuar pericias contabeis;

¢ preparar informativos sobre a situagao financeira e patrimonial da reparticdo e dos bens patrimoniais
da Camara Municipal,

e realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da Camara
Municipal;
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e organizar a rotina de trabalho do setor financeiro e controlar o movimento das verbas da Cémara
Municipal;

conferir a transferéncia do duodécimo da Camara Municipal na data determinada;

controlar e examinar os movimentos das contas bancarias e dos saldos em caixa;

controlar os pagamentos de fornecedores e de pessoal;

preparar a prestagdo de contas da Camara Municipal e submeté-la ao Tribunal de Contas;

e prestar informagdes e esclarecimentos técnicos durante periodos de consulta publica das contas e
apoiar a fiscalizagao cidada; atender solicitagdes da Secretaria Administrativa Financeira, Secretaria
Legislativa, Administrativa e Presidéncia da Camara, no ambito de sua competéncia.;

e executar outras atividades correlatas no Departamento Financeiro, desde que compativeis com as
atribuicdes da unidade.

Requisito: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis reconhecido pelo MEC, com registro no
CRC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Financeiro

Total de cargo existente: 4 (quatro)

Agente Legislativo

e executar e desenvolver trabalhos relacionados ao processo legislativo, incluindo a execugao e o apoio,
sob determinagao superior, de atos necessarios ao regular andamento das matérias;

e promover estudos e prestar assisténcia técnica na formulagdo e analise de proposigdes e outros
documentos legislativos, elaborando minutas, pareceres informativos e relatérios técnicos sem
conteudo decisorio.;
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e realizar analise, pesquisa e fornecimento de informagdes instrutivas relativas ao processo legislativo,
organizando dados para subsidiar decisdes da Mesa, Comissbes e Vereadores;

e receber, protocolar, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de documentos, processos e
proposituras, triando e encaminhando expedientes aos setores competentes;

e controlar a observancia dos prazos regimentais e emitir alertas e registros de controle;
e registrar, classificar e manter atualizada a numeragao e o cadastro do processo legislativo
e em sistema informatizado, aplicando padronizagées definidas;

e registrar, classificar e organizar documentos legislativos, despachando-os e promovendo seu
arquivamento, zelando pela integridade e pelo acesso as informagdes;

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

e anexar, desanexar e desentranhar documentos de proposituras;

e acompanhar, registrar e classificar a tramitagdo das proposi¢des em sistema informatizado;
¢ elaborar oficios para expedigdo das proposituras aprovadas pelo Legislativo;

e elaborar e redigir atas, pautas e demais documentos inerentes ao processo legislativo;

e zelar pela integridade e acesso as informagdes legislativas, controlando livros, numeragdes e
cadastros préprios do processo legislativo;

e remeter aos Vereadores, durante as sessdes plenarias, os documentos de seu interesse e colher as
assinaturas necessarias;

e manter organizadas as pastas e o arquivo referente ao processo legislativo;

e auxiliar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias em funcionamento na Camara
Municipal;

¢ elaborar e expedir oficios, convites e demais documentos de interesse da Camara Municipal;

e elaborar e manter atualizado o cadastro de 6rgaos da administragédo publica, entidades e empresas
para envio de correspondéncias;

¢ auxiliar na elaboracgao dos relatérios anuais referentes ao processo legislativo;
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e controlar os livros de presenca e de chamada dos Vereadores, verificando quérum quando solicitado
e registrando ocorréncias regimentais;

e elaborar e digitar proposituras e documentos legislativos solicitados pela Secretaria Administrativa ou
Legislativa e pela Presidéncia da Camara Municipal;

e manter-se atualizado sobre assuntos relacionados ao Poder Legislativo, incluindo normas regimentais
e procedimentos internos;

¢ atender aos Vereadores em assuntos legislativos;

e atender ao publico, prestando informagdes pertinentes a area legislativa da Camara Municipal,
mediante autorizagao superior;

e participar e prestar assessoria a Mesa Diretora em questdes relacionadas as normas regimentais e
ao processo legislativo, durante sessdes ordinarias e extraordinarias, audiéncias publicas e eventos
promovidos pelo Legislativo;

e elaborar documentos durante reunides legislativas, providenciando os registros, publicagdes e
encaminhamentos necessarios;

e executar outras atividades correlatas no processo legislativo e de apoio técnico-administrativo, desde
que compativeis com a natureza, complexidade e escolaridade exigidas para o cargo, observadas as
determinagdes da chefia imediata e as normas regimentais vigentes.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Legislativo

Total de cargo existente: 4 (quatro)

Agente de Servigos Operacionais

e auxiliar no recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de suprimentos da éarea;
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e auxiliar na manutengao dos registros de estoque;
e examinar e classificar faturas, recibos, notas de empenho e outros comprovantes;

e organizar e atualizar arquivos e ficharios, classificando os documentos por ordem alfabética, numérica
ou por matéria;

e efetuar levantamentos, organizar informagdes e elaborar demonstrativos estatisticos conforme
orientagao e procedimentos determinados;

e observar as condicbes de funcionamento e conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, solicitando reparos e manutengao quando necessario;

e rondar as dependéncias dos locais de trabalho;

e verificar portas e janelas, providenciando o fechamento ap6s o encerramento do expediente;
e observar a movimentagao de pessoas nas redondezas;

e requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugao das tarefas;

e executar outras atividades correlatas, desde que compativeis com as atribuigdes da unidade.

Requisito: Ensino Fundamental Completo

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacéo: Diretorias

Total de cargo existente: 4 (quatro)

Analista de Contabilidade e Finangas

eser responsavel pelos servicos de contabilidade no ambito do 6rgdo legislativo;
organizar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, de modo a possibilitar o controle contabil e
orgamentario;
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e assessorar e executar trabalhos de ordem técnica nos campos contabil, financeiro, orgamentario,
tributario e patrimonial;

e prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes, aos Vereadores e a Diregéo
sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria;

e realizar levantamentos e organizar demonstrativos contabeis, patrimoniais e financeiros;

e organizar e assinar balangos, balancetes, demonstrativos de contas e empenhos, observando a
correta classificagdo e langamento, bem como a documentacdo pertinente, a fim de atender as
exigéncias legais e formais de controle;

e emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e tributaria;

e preparar relatérios informativos sobre a situagao de pessoal, financeira, patrimonial e orgamentaria,
bem como os relatdrios de gestao fiscal;

e orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento e o controle dos bens patrimoniais da Camara;

e planejar modelos e formulas de uso dos servigos contabeis, com vistas a padronizagdo dos
procedimentos internos;

e assessorar a Comissao de Fiscalizagdo e Controle Orgamentario, ou outras Comissdes que tratem da
matéria, em temas or¢gamentarios e tributarios;

e controlar as dotagdes orgamentarias referentes a remuneragéo dos Vereadores;

e atualizar-se quanto a efetiva realizagdo da receita e da despesa no ambito municipal, para fins de
calculo da remuneracgéo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;

e elaborar planos de contas e preparar normas internas de trabalho contabil;

e providenciar, quando necessario, a suplementacéo de livros contabeis de escritura¢ao cronoldgica ou
sistematica;

e realizar revisdo de balangos e efetuar pericias contabeis;

¢ preparar informativos sobre a situagao financeira e patrimonial, bem como sobre a reparticdo dos bens
da Camara;

e realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade no ambito
da Camara Municipal,

e elaborar o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO) e o Orgamento Anual
(LOA);

e organizar a rotina de trabalho do Setor Financeiro e controlar o movimento das verbas orgamentarias
da Camara Municipal,

e conferir a transferéncia do duodécimo da Camara na data determinada;

e controlar e examinar os movimentos das contas bancarias e dos saldos em caixa;

e controlar os pagamentos de fornecedores e de pessoal;

e preparar a prestagado de contas da Camara Municipal e submeté-la ao Tribunal de Contas do Estado;

e prestar informagdes e esclarecimentos sobre a area financeira sempre que solicitados pela Secretaria
Financeira, Secretaria Geral ou Presidéncia da Camara;
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e executar outras atividades correlatas no Departamento Financeiro, desde que compativeis com as
atribuigbes da unidade.

Requisito: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis reconhecido pelo MEC, com registro no
CRC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Financeiro

Total de cargo existente: 1 (um)

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

Assistente Administrativo

¢ receber e dar atendimento aos municipes que se dirjam a Camara Municipal, encaminhando-os aos
setores competentes;

e recepcionar convidados e autoridades quando da realizagao de solenidades;
e organizar livro de presenca de autoridades e convidados;
e operar e controlar o sistema de telefonia, registrando e monitorando ligagdes efetuadas;

e executar tarefas padronizadas do setor, conferindo documentos, preparando correspondéncias e
atualizando registros;

e executar tarefas de digitacdo e preenchimento de formularios;

e elaborar e definir rotinas de execucgéo de servigos;

e prestar atendimento ao Tribunal de Contas;

e acompanhar prazos, registrar movimentagdes e monitorar o andamento de processos administrativos;

e prestar atendimento e orientagdo ao publico em geral;
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e organizar, classificar, arquivar e manter atualizados arquivos fisicos e digitais;
e realizar o recebimento e o encaminhamento de atestados médicos;

¢ responder administrativamente por documentos e servigos executados;

e orientar funcionarios e executar atividades de maior responsabilidade;

¢ manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo, verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta
bancaria;

e emitir e conferir notas fiscais e recibos;

e prestar contas e recolher impostos;

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

e apoiar atividades de gestédo de pessoas, incluindo elaboragao de folha de pagamento, organizagéo de
prontuarios funcionais, definigdo de escalas e referéncias, e controle da evolugéo funcional,

e organizar, registrar e acompanhar solicitagbes e procedimentos administrativos relacionados ao
funcionamento da instituicdo, incluindo demandas de manutencgao, fornecimento de bens, servigos e
equipamentos;

e receber, protocolar e instruir pedidos formais para utilizacdo de recursos ou servigos institucionais,
mantendo registros e controles administrativos;

e prestar apoio na analise, verificagdo e organizagdo de instrumentos, documentos, formularios e
protocolos apresentados por cidadaos, entidades ou autoridades, assegurando a conformidade formal
e documental,

e colaborar no levantamento e consolidagédo de informagdes necessarias para execugao de
e atividades administrativas, financeiras e de pessoal, conforme procedimentos internos;

e executar outras atividades correlatas no Departamento Administrativo e Departamento de Licitagéo,
Compras e Contratos, desde que compativeis com as atribuigdes da unidade.

Requisito: Ensino Médio Completo

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo
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Poder Legislativo
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DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Administrativo e Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos

Total de cargo existente: 4 (quatro)

Assistente Legislativo

e gerir os documentos fisicos e digitais produzidos e recebidos pela Camara Municipal, assegurando
sua organizacéo, preservacao, acesso e integridade;

e executar agbes de arquivamento, conservagdo e destinagdo do acervo documental, conforme as
Tabelas de Temporalidade Documental;

e garantir o arquivamento das proposigées legislativas ao final de sua tramitagdo, assegurando o correto
tratamento dos documentos com valor histérico, informativo ou probatério;

e catalogar, classificar e manter organizado o acervo institucional, incluindo livros, revistas, jornais e
demais informativos;

e registrar em livros proprios os atos oficiais, como portarias, autografos, resolucdes e decretos
legislativos;

e cuidar da encadernacgéo e da manutencao dos Anais da Camara Municipal e da Ordem do Dia;

e arquivar publicacdes legais e atos oficiais extraidos da imprensa, conferindo-os com os textos
originais;

e receber, numerar e confeccionar pedidos de elaboragdo de expedientes parlamentares,
encaminhando-os as autoridades competentes;

e registrar todas as fases das proposituras legislativas, anotando decisées quando necessario para
controle e arquivamento;

e processar e distribuir as matérias protocoladas e remetidas ao Departamento Legislativo;

e acompanhar a tramitagdo de proposituras até sua conclusdo, assegurando os registros e
encaminhamentos necessarios;
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Poder Legislativo

Boituva

DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

e cumprir 0 cronograma das atividades legislativas, observando prioridades e especificidades das
matérias;

e manter arquivo auxiliar com documentos das Comissbes, Conselhos, Comités e demais 6rgdos
colegiados com representagdo da Camara Municipal;

e prestar suporte técnico e operacional durante as Reunides Ordinarias, Extraordinarias, Especiais,
Solenes e Secretas, garantindo a fiel observancia do Regimento Interno;

o secretariar reunides da Mesa Diretora e lavrar atas em livro préprio, incluindo reuniées administrativas
internas;

e registrar a presenca dos Vereadores e 0s respectivos votos nas reunides plenarias, assegurando a
veracidade dos registros;

e fornecer o material de apoio necessario ao bom andamento das sessdes;
e auxiliar o Diretor do Departamento nas rotinas administrativas e operacionais do setor;
e apoiar a coordenacéo e execucdo dos trabalhos legislativos e administrativos em sua érea de atuacéo;

e controlar prazos regimentais, limites de proposi¢des, composigdo das comissdes e demais exigéncias
formais previstas no Regimento Interno;

e receber e encaminhar peticoes, reclamacgdes e manifestagdes ao setor competente;
¢ providenciar remessa de documentos e comunicagdes oficiais, bem como fornecer cépias e certidoes;
e executar outras atividades correlatas no Departamento Legislativo, desde que compativeis

com a natureza, complexidade e escolaridade do cargo e normas regimentais vigentes.

Requisito: Ensino Médio Completo

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacdo: Departamento Legislativo

Total de cargo existente: 4 (quatro)
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Poder Legislativo

Boituva

DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

Auxiliar de Servicos Gerais

e realizar a manutengéo e conservagao das dependéncias fisicas da Camara Municipal, garantindo a
integridade e o bom estado dos espacos;

e permanecer nas instalagbes da Camara Municipal, zelando pela ordem, limpeza e conservacao de
mobilias, equipamentos, maquinas e utensilios em geral;

e informar prontamente a Diretoria Administrativa sobre quaisquer quebras, avarias ou defeitos em bens
publicos ou equipamentos;

e verificar periodicamente as condigbes dos equipamentos de seguranga, providenciando sua
substituicdo ou recarga, quando necessario;

e executar pequenos servigcos de manutengdo, como reparos em marcenaria, vidragaria, instalagbes
elétricas e hidraulicas, pintura, refrigeragéo, chaveiro, além de consertos de moéveis e estofados;

o efetuar trocas de lampadas e outros ajustes rotineiros nas instalagdes;

e auxiliar nos servigos terceirizados de vigildncia e limpeza do prédio e areas anexas, quando
necessario;

e abrir e fechar as portas da Camara Municipal e de suas dependéncias nos horarios estabelecidos ou
mediante solicitagdo da Diretoria Administrativa;

e hastear e arriar as bandeiras em conformidade com os horarios definidos;

¢ zelar pelo patrimdnio da Camara Municipal, comunicando a Diretoria qualquer irregularidade verificada
no exercicio de suas atribuigdes;

e executar outras atividades correlatas no Departamento Administrativo, desde que compativeis com as
atribuicdes da unidade.

Requisito: Ensino Fundamental Completo

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

Lotagao: Departamento Administrativo

Total de cargo existente: 1 (um)

Jornalista

¢ redigir matérias jornalisticas sobre as atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, mantendo a
imprensa informada sobre os trabalhos parlamentares;

e cobrir e acompanhar as Reunides Ordinarias, extraordinarias, solenes, bem como reunides externas
realizadas nos bairros e nas dependéncias da Camara Municipal;

e redigir matérias referentes as visitas dos Vereadores as comunidades e bairros do municipio;
e organizar entrevistas dos Vereadores com os meios de comunicagao;

e editar reportagens produzidas em bairros para exibigdo em Plenéario, quando solicitado pelos
parlamentares;

e criar e revisar conteudos jornalisticos, incluindo corregdes ortograficas, sintaticas e de estilo;
e elaborar informativos internos e campanhas institucionais;

e criar anuncios institucionais e informativos, incluindo a redacao e o layout, para veiculagao nos meios
de comunicagao;

e organizar e manter atualizado o banco de dados da Camara Municipal;

e elaborar clippings e auxiliar na redacéo final de materiais especiais, como cartilhas, folders e outros
impressos institucionais;

e apoiar a preparagao e execu¢cdo de campanhas de comunicacgao de interesse da Casa Legislativa;
¢ participar de Reunides Solenes e outras atividades institucionais, sempre que convocado;

e executar outras atividades correlatas no Departamento de Comunicacdo, desde que compativeis com
as atribui¢gdes da unidade.

Requisito: Ensino Superior Completo em Jornalismo reconhecido pelo MEC, com registro no MTB.
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Poder Legislativo

Boituva

DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento de Comunicagao

Total de cargo existente: 1 (um)

Motorista

e examinar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e éleo do carter,
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

e examinar as ordens de servigo, para dar cumprimento a programagao estabelecida;

o dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagéo, para
conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

e transportar cargas e documentos em geral da Camara Municipal para reparticbes e vice-versa;

e recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar sua

manutencao e abastecimento;

o dirigir veiculos a servigo da Camara Municipal, atendendo principalmente a Mesa Diretora, bem como

aos Vereadores;

e responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de cargas;

e executar outras atividades correlatas no Departamento Administrativo, desde que compativeis com as

atribuicbes da unidade.

Requisito: Ensino Médio Completo, CNH categoria D

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Departamento Administrativo

Total de cargo existente: 1 (um)
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Poder Legislativo

Boituva

Procurador Legislativo

e representar e defender o Legislativo em juizo, em processos judiciais, e fora dele, em féruns e
audiéncias publicas;

e prestar assessoramento a Mesa, as Comissdes Permanentes e Especiais e demais 6rgédos da Camara
Municipal em questdes que envolvam matéria de natureza juridica de interesse da instituigao,
mediante pareceres por escrito e orientagdo sobre a aplicagcdo de dispositivos legais e
regulamentares;

e elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de segurancga
requeridos contra a Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra os demais integrantes
de sua estrutura administrativa;

e orientar juridicamente, com a emiss&o de pareceres, e redigir notas técnicas para os diversos setores
da Camara Municipal, oferecendo subsidios técnicos a tomada de deciséo;

e sugerir providéncias e tomada de decisdes com base na legislacéo, na jurisprudéncia e na doutrina;

e cumprir prazos processuais, buscando até a ultima instancia a defesa dos interesses da Camara
Municipal;

e comparecer a todas as sessoes ordinarias, extraordinarias e reunides, prestando assessoramento a
Mesa Diretora e aos Vereadores;

¢ patrocinar medidas judiciais e extrajudiciais, em todas as instancias e esferas de direito, em defesa
dos interesses da Presidéncia da Camara Municipal, decorrentes de eventuais apontamentos ou
questionamentos;

e assessorar, quando solicitado, na elaboragao de projetos de lei, resolu¢des, decretos legislativos, atos
da Mesa, portarias, requerimentos e demais proposi¢oes relativas a matérias de iniciativa da Camara
Municipal;

e apreciar e emitir parecer nos processos legislativos e administrativos em tramitagdo na Camara
Municipal;

e prestar assisténcia juridica nas licitagbes, elaborar e verificar minutas de contratos e outros
documentos;
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Poder Legislativo

Boituva

e executar outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagdo, conforme determinagdo da
Presidéncia;

e executar outras atividades correlatas a sua atribuigdo, desde que compativeis com as atribuigdes.

Requisito: Ensino Superior Completo em Direito reconhecido pelo MEC, com registro na OAB

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Lotagao: Gabinete da Mesa Diretora

Total de cargo existente: 2 (dois)

Técnico de Audiovisual

e realizar atividades de captacéo, transmisséo e gravagédo de imagem e som, operando equipamentos
de audio e video conforme programacgao pré-estabelecida.

e operar equipamentos de projecao de slides, retroprojecao, geradores de caracteres, efeitos visuais e
ferramentas de computacgao grafica.

e executar a edicdo de videos e imagens, realizando cortes e montagens para eliminacéo de trechos
desnecessarios.

e registrar e transmitir solenidades, sessfes legislativas, eventos internos e externos da Camara
Municipal.

e realizar cobertura fotografica dos eventos institucionais, identificando e organizando os arquivos de
imagem e video no sistema de armazenamento.

¢ alimentar e manter atualizado o sistema de busca e consulta de arquivos audiovisuais e fotograficos.

e realizar a catalogagdo, numeracao e controle de midias fisicas, como CDs, DVDs e fitas, conforme
padrdes definidos.

e submeter as produgdes audiovisuais e relatérios técnicos a apreciagdo do Diretor do Departamento
ou chefia imediata.

e planejar e produzir videos institucionais, educativos e de interesse publico, vinculados as atividades
da Camara Municipal.

e operar os sistemas eletrénicos de apoio ao trabalho legislativo durante as sessdes plenarias e
reunides de comissodes.

o efetuar copias de materiais produzidos pelo setor, sempre que requisitado.
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Poder Legislativo
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e auxiliar na organizagédo de arquivos e no envio e recebimento de documentos relacionados a area
audiovisual.

e zelar pela conservagédo, manutengéo, limpeza e bom funcionamento dos equipamentos, instrumentos
e do local de trabalho.

e solicitar servigos de manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos, sempre que necessario.

e manter-se atualizado quanto as inovagdes tecnoldgicas e as demandas especificas do setor de
atuacéo.

e executar outras atividades correlatas no Departamento de Comunicagéo, desde que compativeis com
as atribuigdes da unidade

Requisito: Ensino Médio Técnico Completo especifico na area de audiovisual

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Diretoria de Comunicagéo

Total de cargo existente: 1 (um)

Técnico de Suporte de Tecnologia da Informacao

e prestar suporte técnico presencial e remoto aos usuarios dos sistemas e equipamentos de informatica
da instituicdo, orientando quanto a utilizagédo de softwares, sistemas operacionais e recursos de rede;

e instalar, configurar e manter equipamentos de informatica, como computadores, impressoras,
scanners, roteadores, switches e demais periféricos, assegurando seu funcionamento adequado;

e realizar a manutengao preventiva e corretiva de hardware e software, identificando e solucionando
falhas técnicas em equipamentos, programas e sistemas operacionais;

e auxiliar na administragao da rede local (LAN), incluindo o cabeamento estruturado, controle de acesso,
conectividade, compartilhamento de recursos e suporte a rede sem fio;

e controlar e realizar a atualizacao de softwares e sistemas operacionais, garantindo conformidade com
as normas de seguranga e de uso institucional;
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o efetuar backup de dados e auxiliar na restauracdo de informagdes, quando necessario, conforme
politicas de seguranga da informagéo da entidade;

e acompanhar e apoiar a implantacédo de novos sistemas, aplicativos e solu¢des tecnoldgicas, prestando
suporte técnico nas fases de testes, implantacao e operacgio assistida;

¢ manter atualizados os registros de atendimento técnico e inventario de equipamentos de informatica,
utilizando sistemas de controle e relatérios periédicos;

e auxiliar na instalagdo, configuragdo e manutengdo de sistemas de videoconferéncia, cameras,
projetores e demais recursos audiovisuais, quando integrados ao ambiente de TI;

e aplicar normas e procedimentos de seguranga da informagdo, zelando pela integridade,
confidencialidade e disponibilidade dos dados e recursos computacionais da institui¢cao;

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

e prestar suporte técnico em eventos, sessdes ou reunides oficiais, quando requerido, garantindo o
funcionamento dos recursos tecnoldgicos necessarios;

¢ executar outras atividades correlatas no Departamento Administrativo, desde que compativeis com as
atribuigbes da unidade

Requisito: Ensino Médio Técnico Completo especifico na area de tecnologia da informagéao

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Diretoria Administrativa

Total de cargo existente: 1 (um)
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS POR GRUPO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO 1
adrao
clases A B Cc D E F
Vi 3.564,91 3.743,16 3.930,32 4.126,83 4.333,17 4.549,83
Vv 3.240,83 3.402,87 3.573,01 3.751,66 3.939,25 4.136,21
v 2.946,21 3.093,52 3.248,19 3.410,60 3.581,13 3.760,19
]} 2.678,37 2.812,29 2.952,90 3.100,55 3.255,58 3.418,36
] 2.434,88 2.556,63 2.684,46 2.818,68 2.959,62 3.107,60
| 2.213,53 2.324,21 2.440,42 2.562,44 2.690,56 2.825,09
GRUPO 2
padréo
clases A B Cc D E F
Vi 4.874,56 5.118,29 5.374,21 5.642,92 5.925,06 6.221,31
Vv 4.431,42 4.652,99 4.885,64 5.129,92 5.386,42 5.655,74
v 4.028,56 4.229,99 4.441,49 4.663,57 4.896,75 5.141,58
i 3.662,33 3.845,45 4.037,72 4.239,61 4.451,59 4.674,17
] 3.329,39 3.495,86 3.670,65 3.854,19 4.046,90 4.249,24
| 3.026,72 3.178,06 3.336,96 3.503,81 3.679,00 3.862,95
GRUPO 3
rao A B Cc D E F

b - e informa o codigo do documento:
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c
Vi 5.849,45 6.141,93 6.449,02 6.771,47 7.110,05 7.465,55
Vv 5.317,68 5.583,57 5.862,75 6.155,88 6.463,68 6.786,86
v 4.834,26 5.075,97 5.329,77 5.596,26 5.876,07 6.169,88
]l 4.394,78 4.614,52 4.845,25 5.087,51 5.341,88 5.608,98
] 3.995,26 4.195,02 4.404,77 4.625,01 4.856,26 5.099,07
| 3.632,05 3.813,65 4.004,34 4.204,55 4.414,78 4.635,52
GRUPO 4
adrao
clases A B (o D E F
Vi 9.749,06 10.236,51 10.748,34 11.285,76 11.850,04 12.442,55
Vv 8.862,78 9.305,92 9.771,22 10.259,78 10.772,77 11.311,41
v 8.057,08 8.459,93 8.882,93 9.327,07 9.793,43 10.283,10
] 7.324.,61 7.690,84 8.075,39 8.479,16 8.903,11 9.348,27
] 6.658,74 6.991,68 7.341,26 7.708,32 8.093,74 8.498,43
| 6.053,40 6.356,07 6.673,87 7.007,57 7.357,95 7.725,84
GRUPO 5
padrao
clases A B C D E F
VI 11.698,86 12.283,80 12.897,99 13.542,89 | 14.220,03 14.931,04
\' 10.635,32 11.167,09 11.725,45 12.311,72 12.927,30 13.573,67
v 9.668,48 10.151,90 10.659,50 11.192,47 11.752,09 12.339,70
[} 8.789,52 9.229,00 9.690,45 10.174,97 10.683,72 11.217,91
] 7.990,48 8.390,00 8.809,50 9.249,98 9.712,47 10.198,10
| 7.264,07 7.627,27 8.008,64 8.409,07 8.829,52 9.271,00
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GRUPO 6
padrao
A B C D E F
classe
Vi 13.251,55 13.914,13 14.609,83 15.340,33 16.107,34 16.912,71
\' 12.046,86 12.649,21 13.281,67 13.945,75 14.643,04 15.375,19
v 10.951,69 11.499,28 12.074,24 12.677,96 13.311,85 13.977,45
1} 9.956,09 10.453,89 10.976,58 11.525,41 12.101,68 12.706,77
| 9.050,99 9.503,54 9.978,71 10.477,65 11.001,53 11.551,61
| 8.228,17 8.639,58 9.071,56 9.525,14 10.001,39 10.501,46
GRUPO 7
padrao
A B C D E F
classe
Vi 18.480,86 19.404,90 20.375,15 21.393,91 22.463,60 23.586,78
\') 16.800,78 17.640,82 18.522,86 19.449,00 20.421,46 21.442,53
v 15.273,44 16.037,11 16.838,97 17.680,91 18.564,96 19.493,21
1l 13.884,94 14.579,19 15.308,15 16.073,56 16.877,24 17.721,10
| 12.622,68 13.253,81 13.916,50 14.612,33 15.342,94 16.110,09
| 11.475,16 12.048,92 12.651,36 13.283,93 13.948,13 14.645,54
*valores em real (R$)
FUNCOES DE CONFIANCA
CARGOS VAGAS REFERENCIA
Diretor Administrativo 1 2
2 IR0S. 100 - 0, DREAN
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Diretor de Licitagdo, Compras e Contratos

Diretor Financeiro

Diretor Legislativo

Diretor de Comunicagéo

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Mesa Diretora

CARGOS VAGAS REFERENCIA
Secretario Administrativo 1
1
Secretario Legislativo 1
CARGOS VAGAS REFERENCIA
Assessor | 13
3
Assessor da Mesa Diretora 1
CARGOS VAGAS REFERENCIA
Assistente Parlamentar 13 4
CARGOS VAGAS REFERENCIA
Assessor de Relagbes Institucionais da 1 3
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ANEXO VI

CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

12 de dezembro de 2_025

CARGOS ESCOLARIDADE CARGA HORARIA
Analista de Contabilidade e | Ensino Superior
40 horas
Financas completo
Ensino Médio
Motorista 40 horas
completo

Camara Municipal de Boituva, em 12 de dezembro de 2025.

[Assinado Digitalmente]
Lucas Mateos Pereira
Presidente da Camara

Publicado e registrado na Secretaria da Camara, na data supra.
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RESOLUCAO N° 12/2025 DE 12/12/2025

Dispbe sobre a reorganizacdo administrativa da Céamara

Municipal de Boituva — SP, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA faz saber que o Plenario aprovou e ele promulga a

seguinte Resolugao:

TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
TITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO | - DO GABINETE DA PRESIDENCIA
CAPITULO Il - DO GABINETE DOS PARLAMENTARES
CAPITULO Il - DA PROCURADORIA LEGISLATIVA
CAPITULO IV - DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CAPITULO V - DA SECRETARIA LEGISLATIVA
CAPITULO VI - DOS DEPARTAMENTOS

SECAO | - DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBSEGAO | - DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

SUBSEGAO Il - DO SETOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

SUBSEGAO Il - DO SETOR DE SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO DE LICITAGAO, COMPRAS E CONTRATOS

SUBSECAO | — DO SETOR DE COMPRAS

- e informa o cédigo do documento:
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SUBSECAO Il - DO SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

SUBSEGAO | - DO SETOR DE FINANGAS

SUBSEGAO Il - DO SETOR DE CONTABILIDADE E PATRIMONIO
SECAO IV - DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

SUBSECAO | - SETOR DE GESTAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS
SUBSECAO Il - DO SETOR DE GESTAO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO
SECAO V - DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

SUBSECAO | - DO SETOR DE AUDIOVISUAL

SUBSEGAO Il - DO SETOR DE JORNALISMO

TITULO Il - DA ESTRUTURA DE PESSOAL

CAPITULO | - DOS CARGOS EM COMISSOES

CAPITULO Il - DAS FUNGOES DE CONFIANGCA

CAPITULO Ill - DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

12 de dezembro de 2025

i

- e informa o cédigo do documento:
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugéo dispde sobre a reorganizagdo administrativa da Camara Municipal de Boituva, cria, transforma

e extingue cargos e fungdes e reorganiza a estrutura organizacional, a carreira e o funcionamento dos servigos.

Art. 2° A estrutura da Camara Municipal de Boituva é composta por unidades administrativas, departamentos e setores,
organizados conforme suas respectivas naturezas funcionais, que, de forma integrada, contribuem para o

funcionamento eficiente e continuo do Poder Legislativo, visando ao atendimento do interesse publico e ao bem-estar

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

da populagao.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A estrutura administrativa organizacional da Camara Municipal de Boituva é composta pelas seguintes unidades
administrativas, conforme estabelecido nesta Resolugéo:

| - Plenario;

Il - Mesa Diretora;

Il - Procuradoria Legislativa;

IV - Escola do Legislativo;

V - Gabinetes dos Parlamentares;

VI - Gabinete da Presidéncia;

VII - Secretaria Administrativa;

VIII - Departamento Administrativo:

a) Setor de Recursos Humanos;

b) Setor Infraestrutura e Logistica;

c) Setor de Suporte de Tecnologia da Informagéo;

IX - Departamento de Licitacdo, Compras e Contratos:
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a) Setor Compras;

b) Setor de Licitagdo e Contratos;
X - Departamento Financeiro:

a) Setor de Finangas;

b) Setor de Contabilidade e Patrimdnio;
XI - Secretaria Legislativa;

XII - Departamento Legislativo:
a) Setor de Gestao de Processos Legislativos;
b) Setor de Gestao de Documentagéo e Arquivo;

Xl - Departamento de Comunicacgao:

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

a) Setor de Audiovisual;

b) Setor de Jornalismo.

Art. 4° As competéncias atribuidas ao Plenario e a Mesa Diretora encontram-se estabelecidas na Lei Organica do

Municipio de Boituva e no Regimento Interno da Camara Municipal de Boituva.

CAPITULO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5° Compete ao Gabinete da Presidéncia a coordenagéo da estrutura administrativa e funcional, o assessoramento
e acompanhamento de todas as atividades institucionais e politicas da Camara Municipal de Boituva, em especial:

| - prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara Municipal nas atividades que lhe foram atribuidas;

Il - preparar despachos do Presidente da Camara Municipal nos expedientes e processos encaminhados ao Gabinete
da Presidéncia;

Il - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados aos Vereadores, as unidades administrativas organizacionais
que compdem a Camara Municipal, aos municipes e demais 6rgaos publicos ou privados;

IV - assessorar a Presidéncia no direcionamento politico da Mesa Diretora de suas atividades;
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V - assessorar a Presidéncia na organizagao e articulagdo entre a Mesa Diretora, os Gabinetes dos Vereadores e os
Departamentos;

VI - recepcionar o publico externo, garantindo que seja adequadamente informado e orientado, garantindo que sua
permanéncia nas instalacdes da Camara Municipal cumpra os principios de respeito humano e civilidade;

VII - coordenar a realizacao de todos os eventos oficiais e solenes promovidos pela Presidéncia e pelos Vereadores;
VIII - assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores nas reunides ordinarias, extraordinarias, de comissoes,
audiéncias publicas e demais reunibes legislativas;

IX — acompanhar ag¢des requisitadas pelos municipes assim como para informar aos Vereadores sobre as agdes
tomadas;

X — delegar atos do cerimonial da Camara Municipal, no recebimento de autoridades e municipes;

Xl - assessorar a Presidéncia no andamento dos processos administrativos e legislativos prestando apoio operacional
aos Departamentos;

XIlI - assessorar a Presidéncia nas propostas e criacdo de estratégias para melhoria do funcionamento da Casa
Legislativa;

XIIl - assessorar a Presidéncia na prestagéo das informagdes solicitadas pelos municipes, pelos érgaos de fiscalizagao
interna e externa e demais 6rgaos publicos ou privados;

XX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO Il
DO GABINETE DOS PARLAMENTARES

Art. 6° Compete ao Gabinete dos Parlamentares da Camara Municipal de Boituva o assessoramento e
acompanhamento aos Vereadores das atividades institucionais e politicas, em especial:

| - assessorar o Vereador no desenvolvimento e na elaboragdo de proposituras legislativas e de planos estratégicos,
seguindo sua ideologia politico partidaria, acompanhando da tramitagdo das propostas;

Il - fornecer suporte ao Vereador para aprimorar sua relacdo com a sociedade civil organizada e com instituicbes
publicas e privadas;

lll - assessorar os Vereadores nas reunioes ordinarias e extraordinarias, audiéncias publicas, reuniées de Comissdes

Permanentes e Temporarias e outras atividades legislativas pertinentes ao mandato eletivo;
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IV - representar o Vereador em compromissos simultdneos de natureza social ou relacionados ao exercicio de sua
atividade politica;

V - facilitar o intercambio entre o Vereador e a populacao, identificando demandas de interesse do Municipio, dos
municipes e da comunidade em geral, atentando as reivindicagdes por politicas publicas;

VI - assessorar os Vereadores na elaboragdo de discursos, audiéncias publicas e pronunciamentos politicos em
reunides da Camara Municipal ou em demais eventos internos e externos;

VII - assessorar e acompanhar os encaminhamentos feitos pelo Gabinete, bem como o atendimento aos interessados
e a interagdo com 6rgaos internos e externos da Camara Municipal;

VIII - sugerir agendamentos e acompanhar reunides, audiéncias publicas, compromissos e eventos, tanto internos
quanto externos, relacionados as atividades de interesse do Vereador;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO Il
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 7° Compete a Procuradoria Legislativa, além de prestar assisténcia direta e indireta a Presidéncia da Camara
Municipal de Boituva no desempenho de suas fungdes por meio do assessoramento juridico, as demais atribuicdes a
seqguir:

| - desempenhar a atividade consultiva e acompanhar processos legislativos, administrativos e judiciais de interesses
da Camara Municipal,

Il - analisar minutas de editais, contratos administrativos, convénios, termos aditivos, bem como quaisquer ajustes que
venham a ser formalizados pela Camara Municipal;

lll - analisar e elaborar parecer juridico sobre abertura de procedimentos sujeitos a Lei de Licitagbes, dispensa ou
inexigibilidade (Lei n° 14.133/2021);

IV - prestar assessoramento e consultoria juridica nos procedimentos disciplinares, em processos administrativos e de
sindicancias em geral;

V - elaborar minutas de normas internas e prestar assessoramento quanto as demais proposituras legislativas;
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VI - atuar administrativa e judicialmente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara Municipal, representando-
a em qualquer foro ou instancia, requerendo ou oficiando em todas as agbes e representagdes em que ela for parte,
interveniente ou interessada;

VII - prestar assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, aos Vereadores quanto aos atos relacionados ao
exercicio parlamentar, as Comissdes, as unidades administrativas, aos Departamentos, aos Setores, aos servidores e
a outros, desde que integrantes da Camara Municipal;

VIII - assessorar juridicamente os Vereadores e Gabinetes na elaboragéo legislativa, verificando sua legalidade,
constitucionalidade e adequacgé&o da propositura as normas municipais em vigor;

IX - apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das proposi¢cées submetidas as
Comissoes;

X - prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa Diretora sobre questdes regimentais
levantadas dentro ou fora das reunides da Camara Municipal;

XI - manter contato, quando designado pela Presidéncia, com outros drgaos e entes publicos, Federais, Estaduais ou
Municipais, para obtencéo de dados relativos as atividades legislativas;

XII - apoiar a coordenagéo e execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia;

XIII - garantir a efetividade e observagéo dos principios constitucionais no ambito do legislativo;

XIV - promover a organizagao e o desempenho das atividades juridicas de interesse do legislativo;

XV - contribuir para a formagdo de um conceito amplo de fundamentacéo e interpretacdo juridica das atividades
relacionadas ao legislativo;

XVI - propor a Camara Municipal medidas que considerar necessarias para a uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa;

XVII - uniformizar a orientacgao juridica da Procuradoria Legislativa da Camara Municipal;

XVIII - desempenhar outras competéncias correlatas que visem a representacao e aos interesses da Camara Municipal.
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CAPITULO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 8° Compete a Secretaria Administrativa a coordenacgdo e supervisao das atividades administrativas e operacionais
da Camara Municipal de Boituva, assegurando a correta execug¢éo das decisdes da Mesa Diretora e da Presidéncia e
a eficiéncia dos servigos prestados pelos diversos setores, cabendo ainda:

| - coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas internas da Camara Municipal, garantindo o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora;

Il - promover a integragéo entre os setores administrativos, assegurando o fluxo adequado de informagdes e a execugéo
eficaz das atividades;

Il - assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos administrativos, orgamentarios, financeiros, patrimoniais
e de recursos humanos;

IV - supervisionar a elaboragdo, acompanhamento e execugao dos planos de trabalho da Camara Municipal;

V - coordenar e acompanhar os processos licitatérios, contratos, convénios, compras e demais procedimentos
administrativos, observando a legislagédo pertinente;

VI - participar da elaboragédo da proposta orgamentaria da Camara Municipal, em conjunto com os demais setores,
observando os limites legais e as metas estabelecidas;

VII - zelar pela legalidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e moralidade na utilizagdo dos recursos publicos e na
execugao dos atos administrativos;

VIII - controlar e supervisionar o uso dos bens patrimoniais da Camara Municipal, promovendo a sua conservagao,
guarda, tombamento e inventario;

IX - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal relatérios peridédicos das atividades administrativas, sugerindo
medidas para o aprimoramento da gestao;

X - executar outras atividades correlatas, ou aquelas que lhe forem delegadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 9° Compete a Secretaria Legislativa a coordenagao e supervisao das atividades legislativas e operacionais da
Camara Municipal de Boituva, assegurando o cumprimento das diretrizes das decisbes da Mesa Diretora e da
Presidéncia e a eficiéncia dos servigos prestados pelos diversos setores, cabendo ainda:

| — supervisionar a elaboragdo, o0 acompanhamento e a execugéo de planos de estudos voltados a atualizagéo e ao
aperfeicoamento dos processos legislativos;

Il — promover a integragédo entre os setores legislativos, garantindo o fluxo adequado de informagbes e a execugao
eficiente das atividades;

[l — assessorar na elaboracdo das proposi¢cdes em todas as etapas do processo legislativo, prestando assessoria
técnica a Presidéncia, aos Vereadores e as Comissoes;

IV — assessorar na elaboragao das pautas das sessoes legislativas, conforme orientagao da Presidéncia;

V — assegurar a tramitagao eficiente das matérias, distribuindo-as aos setores competentes, controlando prazos e
alimentando os sistemas de informagéao;

VI — zelar pela guarda e pela tramitagdo dos processos nas comissdes, garantindo o cumprimento dos prazos
regimentais;

VII — remeter a Presidéncia as matérias destinadas a apreciacéo legislativa;

VIII — orientar as sessdes e audiéncias publicas e suas lavraturas de atas, nos termos do Regimento Interno e da Lei
Organica;

IX — orientar a redagéo de proposituras e documentos legislativos, conforme normas legais e técnicas, inclusive aos
servidores, sempre que solicitado;

X — assegurar a preservagao e o arquivamento dos documentos relacionados ao processo legislativo;

XI — assessorar o gerenciamento da legislagdo municipal e compilagdo e anotagao de alteragcées e revogagdes
normativas;

XII - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal relatérios periédicos das atividades legislativas, sugerindo
medidas para o aprimoramento da gestéo;

XIII — executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.
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CAPITULO VI
DOS DEPARTAMENTOS

SECAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 10. O Departamento Administrativo € o setor responsavel pela gestao integral da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Boituva, tendo como finalidade precipua a prestagéo dos servigos administrativos indispensaveis
ao seu pleno funcionamento, exercendo as seguintes atribuigdes:

| - coordenar os servigos gerais de apoio administrativo relacionadas do Departamento Administrativo;

Il - gerenciar os recursos humanos, materiais, patrimoniais e tecnolégicos da Camara Municipal;

[l - controlar os processos administrativos internos, garantindo a eficiéncia e a legalidade das atividades;

IV — coordenar e promover o suporte técnico e logistico as atividades parlamentares;

V - zelar pela manutengao, conservagao e seguranga das instalagdes fisicas da Camara Municipal;

VI — coordenar o apoio administrativo aos trabalhos das comissdes, sessdes plenarias e demais eventos legislativos;
VIl - estabelecer normas, rotinas e procedimentos administrativo que assegurem a eficiéncia da gestdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal;

VIII - fornecer, tempestivamente, aos 6rgédos de controle interno e externo, as informagdes solicitadas que tratam das
atividades desempenhadas na unidade administrativa;

IX - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e prestacdo de servigos vinculados a sua area de atuacgao,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e a adequada execucao dos objetos pactuados;

X — assegurar a execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia, colaborando para o bom desempenho

das atividades legislativas e administrativas da unidade.

Art. 11. O Departamento Administrativo € composto dos seguintes setores:
| - Setor de Recursos Humanos;
Il - Setor de Infraestrutura e Logistica;

[l - Setor de Suporte de Tecnologia da Informacéo.
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SUBSECAO |
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 12. Compete ao Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de Boituva:

| - executar a politica de gestdo de pessoas da Camara Municipal, com foco na qualidade do trabalho e no
desenvolvimento institucional,

Il - formalizar o provimento de cargos efetivos e comissionados, realizando concursos publicos conforme a legislagédo
vigente;

lll - expedir os atos de nomeacédo, posse e exercicio dos servidores, bem como os de exoneragdo e demisséao,
observando os requisitos legais para o provimento e vacancia dos cargos;

IV - providenciar contratagdes e desligamentos de pessoal, mantendo o registro atualizado de todos os atos funcionais,
em conformidade com a legislagao aplicavel;

V - orientar os servidores, as unidades administrativas e seus Setores e os Vereadores quanto a correta aplicagédo da
legislagédo de pessoal vigente;

VI - manter atualizados os cadastros funcionais dos Vereadores e servidores da Camara Municipal nos sistemas de
controle e processamento da folha de pagamento, incluindo registros de alteragdes funcionais e titulagdes;

VII - executar processos de avaliagdo de desempenho e concursos internos de acesso para desenvolvimento de
carreira;

VIIl - executar programas de capacitagéo, treinamento e aperfeicoamento, visando ao desenvolvimento profissional
dos servidores;

IX - executar a folha de pagamento dos servidores, incluindo a aplicagdo dos descontos legais e operacionais exigidos
para sua correta elaboragéao;

X - controlar a concessao de direitos, vantagens e gratificagdes, analisando os respectivos processos e solicitando
parecer juridico quando necessario;

Xl - administrar a concessao de beneficios aos servidores, especialmente relacionados a saude, transporte e
alimentagao;

XlI - executar e monitorar mecanismos de controle de frequéncia dos servidores;

Xl - controlar o quadro de pessoal em todas as unidades administrativas da Camara Municipal, zelando pela

obediéncia aos limites legais e institucionais;
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XIV - executar a movimentagao funcional dos servidores entre os setores da Camara Municipal;

XV - emitir e expedir atestados, certiddes e demais documentos funcionais, conforme as normas vigentes;

XVI - elaborar relatorios de controle funcional e de gestao de pessoal;

XVII - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo os processos relativos a gestao de pessoal, conforme
exigido pela legislagéo;

XVIII - providenciar a publicagéo oficial dos atos administrativos de sua competéncia;

XIX - executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo do Diretor Administrativo, desde que compativeis

com as atribuigdes da unidade.

SUBSECAO II
DO SETOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Art. 13. Compete ao Setor de Infraestrutura e Logistica da Camara Municipal de Boituva:

§ 1° No que se refere as atividades de infraestrutura:
| - executar os servigos gerais e de manutengao predial necessarios ao funcionamento regular da Camara Municipal;
Il - realizar pequenos consertos e reparos nas instalagdes fisicas e nos equipamentos da Camara Municipal;
[l - zelar pela limpeza e conservagéo de todas as dependéncias da Camara Municipal, assegurando que os reparos
sejam providenciados e que os servigos ndo sejam prejudicados;

- indicar melhorias e reformas nas dependéncias da Camara Municipal, sempre que forem necessarias para o bom
andamento dos trabalhos;
V - vistoriar periodicamente as dependéncias da Camara Municipal, com foco na manutengao preventiva;
VI - fiscalizar os funcionarios das empresas terceirizadas de limpeza e vigilancia, orientando a execugao das tarefas e
prestando apoio na coordenagio das atividades da area;
VII - controlar os materiais utilizados nos servigos gerais e na manutencgao predial, avaliando periodicamente os gastos
€ 0 consumo;
VIl - executar a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos sob responsabilidade do setor, verificando

regularmente seu estado de conservagéo;
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IX - executar outras atividades correlatas, conforme determinagédo do Diretor Administrativo, desde que compativeis

com as atribuigdes da unidade.

§ 1° No que se refere as atividades de logistica:

| - atender as solicitagdes de uso dos veiculos para transporte de autoridades, Vereadores e servidores;

Il - controlar a entrada e saida dos veiculos nas dependéncias da Camara Municipal, garantindo a correta utilizagao
das vagas de estacionamento, em conformidade com as normas vigentes;

[l - manter atualizado o relatério de diarias de viagens, encaminhando-o devidamente ao Departamento Administrativo
para as devidas providéncias;

IV - assegurar que os veiculos estejam sempre em perfeitas condigdes de uso e seguranga, com documentagao
regularizada, revisdbes e manutencdes preventivas em dia;

V - zelar pela limpeza e abastecimento dos veiculos, assegurando que estejam prontos para uso;

VI - controlar os gastos com combustivel, bem como o desgaste natural dos veiculos pelo tempo e uso, contribuindo
para a analise de custo-beneficio na execugéo das atividades do setor;

VII - providenciar os devidos encaminhamentos relacionados a multas, acidentes e sinistros, comunicando formalmente
as ocorréncias;

VIII - zelar pela regularidade legal e obrigatdria da habilitagdo dos motoristas e servidores autorizados a conduzir os
veiculos da Camara Municipal, assegurando o cumprimento das normas de transito vigentes;

IX - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor Administrativo, desde que compativeis com

as atribui¢gdes da unidade.

SUBSECAO Il
SETOR DE SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 14. Compete ao Setor de Suporte de Tecnologia da Informagdo da Camara Municipal de Boituva:

| - acompanhar a evolugao tecnolégica de hardware e servigos de informatica, com foco nas necessidades dos usuarios,
avaliando e recomendando as solugdes mais adequadas;

Il - realizar estudos para a implantagdo de novas tecnologias voltadas ao atendimento do usuario, com énfase em

servigos de rede e acesso a Internet;
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lll - levantar as necessidades dos usuarios, estabelecendo prioridades para a adogdo de novas ferramentas e
tecnologias;

IV - prestar suporte técnico aos usuarios de equipamentos e sistemas de informatica, garantindo a continuidade e
eficiéncia das atividades;

V - indicar demandas de capacitagéo e viabilizar treinamentos na area de informatica;

VI - fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagédo de servigos de informatica, assegurando o cumprimento das
obrigagdes;

VII - executar suas atividades, com definicdo de metas, e elaborar relatério anual com a descrigdo dos servigos
executados e metas alcangadas;

VIII - controlar e manter atualizadas as licengas de softwares utilizados nos computadores da Camara Municipal;

IX - fornecer suporte técnico ao sistema de votagao eletronica do Plenario;

X - monitorar e manter em pleno funcionamento os microcomputadores e demais equipamentos de informatica da
Camara Municipal;

XI - acompanhar e oferecer suporte técnico durante as sessées da Camara Municipal e demais eventos em que sua
atuagao for solicitada;

XII - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor Administrativo, desde que compativeis com

as atribui¢gdes da unidade.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO, COMPRAS E CONTRATOS

Art. 15. O Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos é o setor responsavel pela gestdo dos procedimentos
licitatérios, aquisicdes e contratagées da Camara Municipal de Boituva, tendo como finalidade precipua a observancia
das normas legais que regem as contratagdes administrativas, exercendo as seguintes atribuigdes:

| - coordenar os servigos gerais de apoio administrativo relacionadas do Departamento Administrativo de Licitacao,
Compras e Contratos;

Il - gerenciar as atividades e procedimentos destinados a compra de materiais, bens e servigos;

lll - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e prestacdo de servigos vinculados a sua area de atuacgéao,

assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e a adequada execugao dos objetos pactuados;
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IV - estabelecer procedimentos de gestao e fiscalizagdo de contratos, termos de parcerias e convénios;

V - coordenar a gestdo dos contratos, assegurando que os servicos ou fornecimentos sejam executados em
conformidade com as normas legais e os interesses da Camara Municipal;

VI - gerenciar relatérios gerenciais de controle de prazos, vigéncias e execugéo contratual, assim como dos processos
licitatérios em andamento;

VII - acompanhar a atualizagao e organizagédo do cadastro de fornecedores de materiais, bens e servicos;

VIIl — acompanhar as negociagdes visando as melhores condigbes para a Camara Municipal, com especial atengéo a
precos, prazos e formas de pagamento;

IX - coordenar a andlise do prego-custo dos produtos a serem adquiridos pela Camara Municipal;

X - coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras e contratos administrativos;

XI - fornecer, tempestivamente, aos 6rgédos de controle interno e externo, as informagdes solicitadas que tratam das
atividades desempenhadas na unidade administrativa;

Xll - coordenar os atos relacionados a de aplicagao de sangdes administrativas por descumprimento de contratos e
demais ajustes em que seja parte a Camara Municipal;

XIIl - assinar os atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento dos contratos firmados pela
Camara Municipal;

XIV - assegurar a coordenagao e a execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia, colaborando para o

bom desempenho das atividades legislativas e administrativas da unidade.

Art. 16. O Departamento Administrativo de Licitagdo, Compras e Contratos é composto dos seguintes setores:
| - Setor de Compras;
Il - Setor de Licitagao e Contratos.

SUBSECAO |
DO SETOR DE COMPRAS

Art. 17. Compete ao Setor de Compras da Camara Municipal de Boituva:
| - executar e fiscalizar e executar as atividades e procedimentos relacionados a aquisicdo de bens, obras e servigos

necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;
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Il - manter atualizado o cadastro de fornecedores, conforme exigido pela legislagéo vigente, com revisdes periodicas,
preferencialmente anuais;

Il - realizar pesquisas de pregos junto ao mercado para fundamentar os processos de contratagéo;

IV - encaminhar todos os procedimentos sujeitos a Lei de Licitagdes, inclusive os casos de dispensa e inexigibilidade,
para o setor competente da Camara Municipal;

V - executar os trAmites dos processos de aquisi¢do, compreendendo a compra de materiais e insumos, bem como a
contratacao de servigos pelos menores precos, garantindo a adequada instrugéo e o fluxo processual;

VI - receber e analisar as requisigdes de materiais e servigos, formalizando os processos e encaminhando-os para
verificacdo e autorizagao superior;

VII - consultar o Departamento Financeiro sobre a existéncia de dotacdo orcamentaria antes da formalizacdo da
abertura dos processos de aquisigdes;

VIII - alimentar os sistemas dos érgéos de controle externo com as informagdes exigidas e solicitadas;

IX - manter atualizado o controle de estoque, incluindo o registro detalhado dos itens adquiridos, com especificagéo de
quantidade, condigbes, pregos, procedéncia, qualidade e validade, quando aplicavel;

X - realizar o levantamento de materiais a serem adquiridos, com descri¢cao e quantidades, para instru¢ao de processos
licitatdrios, bem como controlar a entrega dos itens adquiridos, seja de forma imediata ou parcelada;

XI - receber, conferir e aceitar ou recusar os materiais entregues, com base nas especificagbes dos pedidos e
manifestacao da unidade requisitante;

XlI - efetuar a distribuigdo dos materiais aos setores da Camara, mediante requisicao assinada por servidor autorizado
pelos Vereadores;

XIII - zelar pela adequada conservacéo e armazenamento dos materiais sob sua responsabilidade;

XIV - propor condigbes vantajosas para a Camara, por meio de negociacao justa, especialmente no que se refere a
precos e formas de pagamento;

XV - executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Departamento Administrativo de Licitagao,

Compras e Contratos, desde que compativeis com a natureza do setor.
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SUBSECAO II
DO SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

Art. 18. Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos da Camara Municipal de Boituva:

§ 1° No que se refere as atividades de licitagéo:

| - formalizar os procedimentos de compras e os Processos Administrativos de Licitacdo, em todas as modalidades
previstas em lei, assegurando a estrita observancia da legislagdo e a escolha da proposta mais vantajosa para a
Administracao Publica;

Il - executar a organizacéo e o controle dos processos licitatérios realizados anualmente;

[l - elaborar editais, termo de referéncia e auxiliar no estudo técnico preliminar, para todas as modalidades de licitagéo,
dispensa e inexigibilidade;

IV - elaborar os atos de adjudicagdo, homologagéo, revogagéo, anulagao, retificagcdo e ratificagdo, expedidos pela
autoridade competente, providenciando a respectiva publicagdo nos termos da legislagéo vigente;

V - elaborar estudos de mercado para subsidiar os processos de compras, considerando as melhores ofertas e
fornecedores disponiveis;

VI — remeter para analise e parecer juridico prévio os procedimentos sujeitos a Lei de Licitagdes, quando cabivel;

VII - instruir os processos de licitagdo para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, observando as
Instrucbes vigentes;

VIII - elaborar relatérios com informagdes sobre as atividades e os processos licitatorios efetivados anualmente na
Camara Municipal;

IX - providenciar as publicagdes obrigatérias referentes as fases do processo licitatorio, conforme previsto na legislagao
de licitagdes e demais normativos aplicaveis;

X - executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Departamento Administrativo de Licitagéo,

Compras e Contratos, desde que compativeis com a natureza do setor.

§ 2° No que se refere as atividades contratuais:
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| - executar as atividades relativas a elaboragéo, assinatura e controle dos contratos administrativos, convénios e termos
de parcerias firmadas pela Camara Municipal;

Il - elaborar minutas de contratos administrativos, convénios e termos de parcerias e demais instrumentos de ajuste
entre 6rgaos publicos ou privados e a Camara Municipal, conforme a legislagao vigente;

[ll - notificar as contratadas em caso de descumprimento de obrigagdes e submetendo a apreciagéo do Diretor de
Licitagdo, Compras e Contratos para a abertura de procedimentos sancionatorios;

IV - elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugédo a contento dos contratos firmados pela
Camara Municipal;

V - monitorar os prazos contratuais, comunicando com a devida antecedéncia os setores solicitantes quanto as
providéncias necessarias para encerramento ou prorroga¢ao dos contratos;

VI - formalizar os aditamentos contratuais, quando devidamente solicitados, observando os critérios de legalidade,
oportunidade e conveniéncia administrativa;

VIl - submeter os contratos administrativos e seus aditamentos, termos de convénios e instrumentos de parcerias para
verificacdo e autorizagdo da Secretaria Administrativa;

VIII - solicitar ao Departamento Financeiro a reserva de dotagdo orgamentaria para a celebragdo de contratos e, se
necessario, requerer o cancelamento da reserva em caso de ndo utilizagdo dos recursos;

IX - encaminhar os contratos, aditivos e convénios para analise e parecer juridico prévio;

X - encaminhar anualmente a Diretoria Financeira os documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo;

Xl - executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Departamento Administrativo de Licitagéo,

Compras e Contratos, desde que compativeis com a natureza do setor.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 19. O Departamento Financeiro é setor responsavel pelo planejamento, coordenacéo e controle das atividades
financeiras, orgamentarias e patrimoniais da Camara Municipal de Boituva, exercendo as seguintes atribuicbes:
| - coordenar, orientar e acompanhar os servigcos de escrituragdo e registros contabeis e financeiros da Camara

Municipal, assegurando a exatidao, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos;
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Il - coordenar o recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos valores publicos;

[ll - acompanhar o pagamento de subsidios e vencimentos dos integrantes do quadro de cargos da Camara Municipal;
IV - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e prestagdo de servigos vinculados a sua area de atuagéo,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e a adequada execucao dos objetos pactuados;

V - assegurar a emissdo e conferéncia dos balangos, balancetes, livros e demonstrativos contabeis da Camara
Municipal;

VI - assinar os balangos, balancetes e outros documentos contabeis, financeiros e orgamentarios;

VII - consolidar a proposta orgamentaria anual;

VIII - colaborar na elaboragédo do anteprojeto de lei da proposta orgamentaria da Camara Municipal;

IX - controlar a execugao orgamentaria da Camara Municipal, propondo, quando necessario e devidamente justificado,
a transposig¢ao ou suplementagao de recursos;

X - consolidar e entregar a prestagao de contas anual do Presidente da Camara Municipal;

XI - fornecer, tempestivamente, aos 6rgédos de controle interno e externo, as informagdes solicitadas que tratam das
atividades desempenhadas na unidade administrativa;

XIl - coordenar e validar o registro e o controle da execugao orgamentaria;

XIIl - coordenar a execugao de todas as etapas orgamentaria, desde a arrecadagéo das receitas até a realizagdo das
despesas autorizadas no orgamento;

XIV - coordenar e assegurar os valores constantes nas contas bancarias e aplicagdes financeiras da Camara Municipal,
informando os érgéos superiores competentes;

XV — coordenar a elaboragao dos relatérios, balancetes e balangos, observando os prazos legais e regulamentares,
especialmente os estabelecidos pela Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XVI - acompanhar a organizagao e manutencao dos registros do patriménio da Camara Municipal.

XVII - assegurar o envio ao Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo toda a documentagao contabil exigida, dentro
dos prazos regulamentares, bem como responder aos expedientes e diligéncias relacionados a sua area de
competéncia;

XVIII - assegurar a coordenacao e a execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia, colaborando para o

bom desempenho das atividades legislativas e financeiras-contabeis da unidade administrativa.

Art. 20. O Departamento Financeiro € composto dos seguintes setores:
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| - Setor de Finangas;

Il - Setor de Contabilidade e Patriménio.

SUBSECAO |
DO SETOR DE FINANCAS

Art. 21. Compete ao Setor de Finangas da Camara Municipal de Boituva:

| - analisar, registrar, conferir e emitir os empenhos de despesa da Camara Municipal, assegurando a conformidade
com a legislagao vigente, os termos firmados e a correta baixa nas dota¢des orgamentarias;

Il - proceder ao correto enquadramento das despesas nas dotagdes orgcamentarias pertinentes, referentes a aquisicao
de materiais, contratagédo de servigos e realizagdo de obras;

lll - controlar a realizagdo, liquidagdo e pagamento das despesas, mediante o registro adequado dos atos e fatos
contabeis;

IV - instruir os agentes responsaveis por adiantamentos administrativos ou outras formas de repasse de recursos
financeiros, bem como orientar os respectivos agentes;

V - efetuar os pagamentos decorrentes da execugao dos contratos vigentes;

VI - realizar o levantamento do numerario e manter sob controle os recursos financeiros recebidos e devidos a Camara
Municipal;

VII - programar, com antecedéncia, os pagamentos a serem realizados diariamente e responsabilizar-se pela emissao
dos documentos correspondentes;

VIII - efetuar o pagamento de subsidios e vencimentos dos integrantes do quadro de cargos da Camara Municipal;

IX - providenciar os recolhimentos obrigatérios devidos, emitindo as respectivas guias de recolhimento, conforme a
legislagéo vigente;

X - executar outras atividades correlatas, conforme orientacdo do Diretor Financeiro, desde que compativeis com as

atribuicbes da unidade.
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SUBSECAO I
DO SETOR DE CONTABILIDADE E PATRIMONIO

Art. 22. Compete ao Setor de Contabilidade e Patriménio da Camara Municipal de Boituva:

§ 1° No que se refere as atividades de contabilidade:

| - executar as atividades relativas a contabilidade da Camara Municipal;

Il - emitir e controlar todos os documentos contabeis necessarios a realizagdo das despesas;

[l - elaborar os balangos e demonstrativos contabeis conforme as normas legais e os principios contabeis vigentes;
IV - auxiliar na conciliacdo dos registros contébeis e dos saldos bancarios, emitindo os documentos necessarios e
encaminhando-os para assinatura do Diretor Financeiro;

V - auxiliar na montagem das demonstragdes contabeis em conformidade com a legislagéo vigente;

VI - elaborar os demonstrativos exigidos pela Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VII - efetuar a escrituragao contabil da Camara Municipal, com observancia as normas legais e técnicas aplicaveis;
VIII - planejar as leis orgamentarias, contribuindo com informagdes contabeis e projegdes financeiras;

IX - efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal, assegurando sua correta contabilizagao;

X - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor Financeiro, desde que compativeis com as

atribuicdes da unidade.

§ 2° No que se refere as atividades de patriménio:

| - organizar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Il - zelar pela conservagdo, uso adequado e condi¢des operacionais dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Il - numerar, identificar e emplacar todos os bens adquiridos, conforme normas de controle patrimonial;

IV - registrar todos os bens no livro de inventario e cadastra-los no sistema de patrimonio;

V - realizar o levantamento fisico anual de todos os bens da Camara Municipal, elaborando e apresentando relatério
ao Diretor Financeiro;

VI - elaborar termos de responsabilidade de guarda de bens e providenciar a baixa patrimonial dos bens em desuso ou

inserviveis;
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VII - manter controle atualizado dos bens permanentes incorporados ao patrimdnio, com a devida caracterizagao
individual de cada item, bem como proceder ao inventario anual, a baixa de bens inserviveis e a comunicagao a
contabilidade sobre as baixas, avaliagdes e reavaliagdes patrimoniais, em conformidade com a legislagéo vigente;

VIII - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor Financeiro, desde que compativeis com as

atribuicdes da unidade.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 23. O Departamento Legislativo é o setor responsavel pela assessoria técnica, a autuagao e o acompanhamento
dos processos legislativos da Camara Municipal de Boituva, a coordenacgéo das sessdes e a gestdo de documentagao
legislativa, com as seguintes atividades:

| - prestar assessoramento legislativo a Mesa Diretora, aos Vereadores e aos respectivos Gabinetes quanto a
elaboragao de proposituras, redagao oficial e analise da compatibilidade das matérias de interesse parlamentar com
as normas legais vigentes;

Il - assegurar o registro e encaminhamento, em documento de inteiro teor, os textos legais produzidos ou a serem
promulgados pela Camara Municipal, zelando pela fidelidade de sua publicagéo oficial;

lll - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e prestagdo de servigos vinculados a sua area de atuagéo,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e a adequada execucao dos objetos pactuados;

IV - gerenciar a tramitacdo das proposituras e demais matérias legislativas, desde sua apresentacdo até o
arquivamento;

V - coordenar os encaminhamentos e comunicagdes oficiais aprovados pela Mesa Diretora;

VI - acompanhar o processo legislativo de julgamento das contas anuais do Executivo, assegurando a publicidade dos
atos dentro dos prazos estabelecidos pela legislacao vigente;

VII - assegurar a transcrigao de pronunciamentos realizados em Plenario, quando solicitado pelo Presidente da Cadmara
Municipal;

VIII - prestar apoio técnico aos Vereadores, Assessores Parlamentares na interpretacdo do Regimento Interno, da Lei

Organica do Municipio e de outras normas aplicaveis;

I WMU'" OLIMPIO OF BARROS. 100 = )0, OREANA « BDITUVA/SP < CEP 18550000
CAMARA@CANARA oﬁummhmu W muumm,w DOV BR/DO t

80 deste documento, acesse $LII\1 - e informa o cédigo do documento:

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: RAFAEL AKIO LUCCHETTA KOBOTA em 12/12/2025 17:35:02. Para autenticag

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

N



RN
T
Poder Legislativo
Boituva

IX - assegurar suporte técnico as Comissdes Permanentes e Temporarias nos processos de fiscalizagdo e controle,
bem como nas demais atividades correlatas que Ihes forem designadas pela Mesa Diretora;

X - assessorar e acompanhar os trabalhos das Comissées Permanentes e Temporarias, zelando pelo controle dos
prazos legais;

XI - coordenar a manutengéo e guarda do arquivo de acervo e gestdo documental e arquivistica da Camara Municipal;
XII - estabelecer diretrizes e procedimentos para a classificagéo, tramitagdo, arquivamento, digitalizagédo e preservagao
dos documentos, garantindo a conformidade com as normas legais e técnicas de gestdo documental e arquivistica,
incluindo as normas sobre acesso a informacao, prote¢do de dados e descarte documental;

XIIl - assegurar a coordenacao e a execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia, contribuindo para o

bom desempenho das atividades legislativas da unidade administrativa.

Art. 24. O Departamento Legislativo € composto dos seguintes setores:
| - Setor de Gestao de Processos Legislativos;

Il - Setor de Gestdo de Documentagéo e Arquivo.

SUBSECAO |
SETOR DE GESTAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS

Art. 25. Compete ao Setor de Gestédo de Processos Legislativos da Camara Municipal de Boituva:

| - autuar, registrar, acompanhar e encaminhar todas as proposicoes legislativas em suas diversas fases, assegurando
o cumprimento dos prazos legais e regimentais;

Il - redigir todas as proposicdes legislativas, atos da Mesa e da Presidéncia, bem como conferir a técnica legislativa
das proposigdes, normas e demais documentos apresentadas pelos Gabinetes;

Il - controlar os prazos para leitura, votagéo, promulgacao e tramitagao das proposi¢des, inclusive aquelas de iniciativa
do Executivo, dos Vereadores ou de origem popular;

IV - prestar apoio técnico as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, acompanhando os prazos
e o andamento legal das matérias de sua competéncia;

V - cumprir o cronograma das atividades legislativas, mantendo atualizado o andamento das proposi¢cées, normas e

demais documentos sob sua responsabilidade;
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VI - elaborar e divulgar a Pauta da Ordem do Dia, fornecendo as listas e documentos para as reunides da Camara
Municipal e redigir as atas resumidas das sessbdes ordinarias, extraordinarias e especiais;

VII - acompanhar as proposi¢des aprovadas até a finalizacdo de sua tramitagido, adotando as providéncias necessarias
conforme a legislagao vigente;

VIII - autuar, processar, registrar, acompanhar e encaminhar Indica¢des, Mocbes, Requerimentos e demais matérias
protocoladas, em todas as suas fases, observando os prazos legais e regimentais;

IX - arquivar documentos auxiliares relacionados as Comissdes Permanentes e Provisérias da Camara Municipal;

X - conferir as proposi¢des quanto aos aspectos de técnica legislativa;

XI - prestar suporte técnico e operacional as atividades desenvolvidas em Plenario, assegurando o cumprimento dos
dispositivos regimentais;

XII - registrar com fidelidade a presenga dos Vereadores e seus respectivos votos nas atas das reunides ordinarias,
extraordinarias e especiais, quando necessario;

XIII - fornecer material de apoio, auxiliar nos servicos plenarios e apoiar a coordenagao das reunides realizadas no
Plenario;

XIV - dar publicidade, no site oficial da Camara Municipal, aos resultados das deliberagdes e demais informacdes
relacionadas as reunides plenarias;

XV - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor Legislativo, desde que compativeis com as

atribuicdes da unidade.

SUBSECAO I
SETOR DE GESTAO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Art. 26. Compete ao Setor de Gestao de Documentagdo e Arquivo da Camara Municipal de Boituva:

| - organizar e manter os documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Municipal no exercicio de suas
fungdes, visando a preservagao e ao acesso publico das informagdes sob sua guarda;

Il - executar agbes voltadas a preservagao do acervo documental;

[l - executar medidas e procedimentos de seguranca para o tratamento de documentos, dados e informacgdes sigilosas

e pessoais, conforme as diretrizes da Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao);
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IV - coletar, tratar, classificar e analisar documentos, dados, objetos e informagdes com o objetivo de resgatar e
reconstruir memorias, fatos e contextos sociais, culturais, politicos e econémicos;

V - zelar pela preservagao da memoria institucional da Camara Municipal;

VI - executar a gestdo, preservacéo e acessibilidade dos documentos sob sua responsabilidade;

VIl - receber documentos oriundos dos diversos setores da Camara Municipal, organizando-os e elaborando
instrumentos de controle do acervo;

VIIl - cumprir os prazos e executar a eliminacdo e destinagdo de documentos, estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade Documental, promovendo a eliminagdo dos documentos sem valor histérico e destinando a guarda
permanente os de valor probatério, histérico ou informativo;

IX - efetuar o arquivamento anual das proposi¢des legislativas apos a conclusédo de sua tramitagédo regimental;

X - preservar e manter a integridade dos documentos de valor permanente e guarda definitiva;

XI - recolher, organizar e descrever o acervo documental, com vistas a producao de instrumentos de pesquisa que
facilitem a recuperacgéo da informacao;

XII - realizar a difusdo do acervo institucional, estimulando seu uso pela sociedade;

XIII - manter a biblioteca da Camara Municipal atualizada, contendo legislagdo, normas internas, livros, revistas, artigos
e periddicos uteis ao desempenho das fungdes legislativas, bem como fornecer cdpias de documentos quando
solicitado;

XIV - acompanhar e colaborar na implementacédo de programas de informatizagao voltados a gestdo de documentos
digitais, incluindo sistemas informatizados de gestao arquivistica;

XIV - executar outras atividades correlatas, conforme orientagcédo do Diretor Legislativo, desde que compativeis com as

atribuicbes da unidade.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Art. 27. O Departamento de Comunicacéao é o setor responsavel pelo planejamento, coordenacao, orientacao, controle
e fiscalizagcédo todas as atividades de comunicagao institucional da Camara Municipal de Boituva, desempenhando,
entre outras, as seguintes fungdes:

| - implementar a politica de comunicagédo conforme as diretrizes da Presidéncia e da Mesa Diretora;
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Il - planejar e coordenar agdes para fortalecer a imagem institucional e politica da Camara Municipal;

lll - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e prestagdo de servigos vinculados a sua area de atuagéo,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e a adequada execucao dos objetos pactuados;

IV - assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores em assuntos de comunicagao, inclusive durante sessoes,
eventos e solenidades;

V - assegurar suporte as entrevistas do Presidente e vereadores, quando solicitado;

VI - coordenar a producéo e veiculagao de conteudo jornalistico e campanhas institucionais em diversas midias;

VII - assegurar a publicacdo de conteudos no site, Intranet e redes sociais da Camara, assegurando padronizagao e
linguagem acessivel,

VIl - acompanhar as sessdes, eventos, reunides, visitas e demais atividades institucionais;

IX - articular relagdes com veiculos de comunicagéo para divulgagao das agbes da Camara Municipal;

X - coordenar a coleta, selecéo e atualizagéo periddica de noticias de interesse legislativo e matérias veiculadas sobre
a Camara Municipal, mantendo atualizadas as se¢bes de noticias e demais conteudo do site institucional;

Xl — coordenar os eventos, solenidades e atos protocolares, incluindo recepgdes oficiais, visitas institucionais e
homenagens, assim como assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara Municipal em solenidades e
representagdes institucionais;

XII - assegurar suporte na elaboracéo e revisdo de discursos da Mesa Diretora, quando solicitado, incluindo transcri¢cao
de conteldos e referéncias jornalisticas;

XIIl - assegurar o atendimento as demandas dos 6rgéos de controle interno e externo;

XIV - assegurar a coordenacgdo e a execucgao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia, contribuindo para o

bom desempenho das atividades legislativas da unidade administrativa.

Art. 28. O Departamento de Comunicagéo € composto dos seguintes setores:
| - Setor de Audiovisual;

Il - Jornalismo.
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SUBSECAO |
DO SETOR DE AUDIOVISUAL

Art. 29. Compete ao Setor de Audiovisual da Camara Municipal de Boituva:

| - prestar suporte técnico e prover as condi¢cdes necessarias a realizacdo das atividades, abrangendo a produgéo
audiovisual, grafica, radiofénica e fotografica;

Il - coordenar, planejar e executar a produgéo de videos institucionais, incluindo registros de sessées, reunides solenes
e demais eventos;

Il - realizar a filmagem, edi¢do e codificagdo das sessdes e eventos promovidos pela Camara Municipal, tanto em
tempo real quanto posteriormente, para veiculagdo nos meios de comunicagéo autorizados, no site oficial e nas redes
sociais;

IV - transmitir, por meio dos canais oficiais, as sessdes ordinarias e extraordinarias, reunides solenes, audiéncias e
reunides publicas, sessdes de licitagdo e outros eventos realizados nas dependéncias da Camara Municipal,

V - registrar e/ou transmitir as atividades da Escola do Legislativo, ao vivo ou gravadas para exibigdo posterior,
observando-se os limites técnicos e de pessoal disponiveis;

VI - organizar, catalogar e preservar os registros audiovisuais produzidos, mantendo atualizado o acervo da videoteca
por meio de instrumentos de controle e gestdo documental;

VII - executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor de Comunicagao, desde que compativeis

com as atribuicdes da unidade.

SUBSECAO I
DO SETOR DE JORNALISMO

Art. 30. Compete ao Setor de Jornalismo da Camara Municipal de Boituva:

| - prestar suporte técnico e institucional, de forma direta ou indireta, a Presidéncia e aos Vereadores, no que se refere
a politica de comunicagao social da Camara Municipal;

Il - executar e controlar a divulgagéo das atividades e iniciativas da Camara Municipal, promovendo sua imagem por

meio de veiculos de comunicacdo, midias digitais, multimidias e redes sociais;

UA VEREADOR OLIMPIO OF BARROS. 100 - )0, DREANA < BDITUVA/SP - CEP 18640+ ""o{-
EMAIL: CAMARAGCANARABYI tu,sv:mu’t T uﬂuﬂ VA SP OOV ER/DOEL

b - e informa o cddigo do documento:

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

=
—
G
(]
0
[%]
Q
Q
@®©
g
c
[
IS
3
[&]
o
©
i)
[%]
(]
©
(=]
T
O
]
sl
<
IS
>
@®©
o
@
o
o
Q
L
‘I”.
~
i
o]
N
o
o
N
b
N
i
£
()
<
[
@]
o
O
X
<
=
[
L
I
Q
O
-]
-
9
X
<
—
L
<
LL
<
o
X
o
a1
L
[
Z
1]
=
—
<
=
Q
@)
o
@)
<
Z
[}
)
<
O
=
Z
L
=
2
()]
o
@)




<

Poder Legislativo
Boituva

DOEL - EDICAO N° 577 12 de dezembro de 2025

Il - fornecer informacdes e releases a imprensa e aos jornalistas credenciados, assegurando o acesso as informagbes
necessarias para o exercicio de suas fungoes;

IV - prestar apoio em entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento entre o Presidente da Camara
Municipal, os Vereadores e os meios de comunicagao;

V - executar a¢des de divulgacao institucional e relacionamento com os veiculos de imprensa em geral;

VI - acompanhar diariamente as matérias veiculadas pela imprensa (radio, jornais, TV e midias digitais),
providenciando, quando necessario, esclarecimentos, correcdes ou respostas, sob a supervisdo do Diretor de
Comunicacao;

VII - realizar a cobertura jornalistica das sessodes legislativas e dos eventos institucionais promovidos pela Camara
Municipal;

VIII - executar atividades de comunicagio institucional, oferecendo suporte técnico e operacional para sua
implementagéo;

IX - produzir conteuddo jornalistico para diferentes midias e formatos, como televiséo, radio, fotografia, audiovisual,
internet e design grafico, buscando ampliar o alcance e a efetividade da comunicacao institucional;

X - administrar e atualizar os perfis e conteludos das redes sociais oficiais da Camara Municipal;

XI - executar outras atividades correlatas, conforme orientagao do Diretor de Comunicagéo, desde que compativeis

com as atribuigdes da unidade.

TITULO 1Nl
DA ESTRUTURA DE PESSOAL

Art. 31. A estrutura de pessoal da Camara Municipal de Boituva é composta por cargos de provimento efetivo, cargos
de provimento em comisséo e fungdes de confianga, organizados de forma a assegurar a eficiéncia administrativa, a
continuidade dos servigos publicos e a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, observadas as disposi¢cdes estabelecidas no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio

de Boituva.

Paragrafo unico. A estrutura administrativa fica consolidada conforme Organograma constante no Anexo | desta

Resolucgao.
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Art. 32. Os cargos de provimento em comissdo sdo destinados, exclusivamente, ao exercicio de fungdes de diregéo,
chefia e assessoramento, sendo de livre nomeacao e exoneragéo pela Mesa Diretora da Camara Municipal, nos termos

da legislagéo especifica.

Art. 33. As fungdes de confianga sdo ocupadas, obrigatoriamente, por servidores publicos efetivos do quadro
permanente da Camara Municipal, devidamente designados pelo Presidente da Camara Municipal, respeitados os

requisitos e habilidades para o seu exercicio das atividades, nos termos da legislagdo especifica

Art. 34. Os cargos de provimento efetivo destinam-se ao desempenho das atividades permanentes da Camara
Municipal, sendo preenchidos mediante aprovagéo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada a

ordem de classificagédo e o prazo de validade, nos termos da legislagao especifica.

Art. 35. Os servidores da Camara Municipal serao lotados nas unidades administrativas conforme suas atribuigdes,
formacgdes profissionais e especialidades, respeitada a estrutura interna e as competéncias especificas de cada setor

organizacional.

Art. 36. A jornada de trabalho dos servidores efetivos e titulares de fungbes de confianga sera, obrigatoriamente, de

40h (quarenta horas) semanais, exceto a do cargo de Procurador Legislativo que sera de 20h (vinte horas) semanais.

CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSOES

Art. 37. O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Boituva sera composto por 1 (um) cargo de Assessor | e

1 (um) cargo de Assistente Parlamentar.

Art. 38. O Gabinete dos Parlamentares da Camara Municipal de Boituva sera composto por 1 (um) cargo de Assessor

[, 1 (um) cargo de Assistente Parlamentar.
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Art. 39. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boituva contara com 1 (um) cargo de Assessor da Mesa Diretora e
1 (um) cargo de Assessor de Relagdes Institucionais da Mesa Diretora, diretamente vinculados ao desempenho das

atividades de apoio institucional e legislativo de sua competéncia.

Art. 40. A Secretaria Administrativa e Secretaria Legislativa da Camara Municipal de Boituva serdo compostas,
respectivamente, por 1 (um) Secretario Administrativo e 1 (um) Secretario Legislativo, ao qual competem a coordenagao
e administracdo de suas correspondentes unidades administrativas que integram a estrutura de pessoal da Camara

Municipal.

Art. 41. Com a criagdo do cargo de Assessor de Relagdes Institucionais da Mesa Diretora, fica extinto o cargo Assessor

de Comunicacao.

Art. 42. As atribuicdes, competéncias e requisitos de provimento dos cargos em comissdo, de livre nomeacéo e

exoneragao pela Mesa Diretora da Camara Municipal, constam do Anexo Il desta Resolugao.

CAPITULO I
DAS FUNGOES DE CONFIANCA

Art. 43. As fungdes de confianga previstas na Camara Municipal de Boituva serdo ocupadas pelos Diretores de
Departamento, exercidas, exclusivamente, por servidores efetivos do quadro da Camara Municipal, designados pela
Mesa Diretora da Camara Municipal, condicionada a habilitagao especifica para o desempenho das atribuicbes da

fungéo.

Paragrafo unico. As fungdes de confianga da Camara Municipal pressupdem vinculo de confianga e envolvem o

exercicio de atribui¢des tipicas de direcao, chefia ou coordenacéo.

Art. 44. Os Departamentos da Camara Municipal serdo chefiados por 1 (um) Diretor, que exercera as posicdes de

direcéo e chefia do seu respectivo departamento, respondendo pelas atividades correspondentes a designacao,
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observados as atribuicbes inerentes a carreira do cargo efetivo e condicionada a habilitagdo especifica para o

desempenho das atribuicées da funcao.

Art. 45. As atribuicbes, competéncias das funcdes de confianca, requisitos de nomeacao e lotagdo indicados do Anexo

[l desta Resolugéo.

CAPITULO IlI
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 46. Os servidores integrantes do quadro de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Boituva,
admitidos por meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos, exercerdo, obrigatoriamente, suas fungdes

nos Setores vinculados as respectivas Diretorias, assim como na Procuradoria Legislativa, vinculada a Mesa Diretora.

Art. 47. Em decorréncia da criagdo da Procuradoria Legislativa, o cargo de Analista Juridico passa a ser denominado

Procurador Legislativo, integrando a estrutura da referida unidade.

Art. 48. Os cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia, enquanto existirem, integram a carreira do

quadro de cargos da Camara Municipal, para fins de remuneragéo e evolugéo funcional.

Art. 49. A adequacgédo da lotacdo e da organizagdo dos servidores efetivos, com vistas a garantir o pleno e regular
exercicio das competéncias atribuidas as respectivas unidades administrativas, nos termos da estrutura organizacional
da Camara Municipal, sera de responsabilidade do Secretario Administrativo e do Secretario Legislativo, em conjunto

com os correspondentes Diretores de Departamento.

Art. 50. As denominacgdes, os quantitativos, as atribuices, as competéncias e os requisitos de provimento dos cargos

efetivos da Camara Municipal serdo definidos por norma especifica, observadas as disposi¢des legais aplicaveis.
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TiTULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Boituva, estabelecida na presente Resolugdo, entrara em
funcionamento de forma gradativa, a medida que as novas unidades administrativas que a compdem forem sendo
implantadas, de acordo com a conveniéncia, a disponibilidade de recursos materiais e financeiros indispensaveis ao
seu funcionamento e a realizagdo de concursos publicos para o provimento dos cargos necessarios a sua efetiva

implantagao.

§ 1° Os servidores ocupantes do atual quadro de cargos da Camara Municipal, obedecidas as exigéncias legais, serao
lotados nas unidades cujas atribuicbes correspondam a mesma natureza, grau de dificuldade e nivel de

responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data da vigéncia desta Resolugao.
§ 2° Na hipotese de inexisténcia, no atual quadro de cargos da Camara Municipal, de servidores habilitados para o
provimento das diregbes, chefias e demais cargos criados por esta Resolugéo, as nomeagdes poderao ser suspensas

temporariamente, até que haja servidores devidamente capacitados, respeitados os requisitos legais para o provimento.

Art. 52. As regras relativas a criagdo, extingdo, modificagdo, progresséo e fixagdo da remuneragdo dos cargos da

Camara Municipal de Boituva dependerdo de norma especifica, observadas as disposi¢des legais aplicaveis.
Art. 53. Integram esta Resolugao, para todos os efeitos, os Anexos | a lll que a acompanham.

Art. 54. A criagdo da Escola do Legislativo, assim como a definicdo de suas atribuicbes e competéncias, sera objeto

de legislagao especifica.

Art. 55. A criacdo da TV Cémara, assim como a definicdo de suas atribuicdes e competéncias, sera objeto de legislagdo

especifica.
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Art. 56. As despesas decorrentes da aplicagao desta Resolugado correrdo por conta de dotagdes orgamentarias

préprias, suplementadas se necessario.

Art. 57. Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario, expressamente a Resolugdo n° 2, de 29 de junho de 2018,

alterada pela Resolugao n° 1, de 29 de janeiro de 2019 e Resolugéo n° 1, de 7 de fevereiro de 2023.

Art. 58. Esta Resolugéo entra em vigor em 1° de janeiro de 2026.

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

Camara Municipal de Boituva, 12 de dezembro de 2025

(Assinado Digitalmente)
LUCAS MATEOS PEREIRA

Presidente
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

o
)
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ANEXO Il

12 de dezeqqlbl‘o de 2025

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS QUANTIDADE
Assessor | (Gabinete da Presidéncia) 1 (um)
Assistente Parlamentar (Gabinete da Presidéncia) 1 (um)
Assessor | (Gabinete dos Parlamentares) 12 (doze)
Assistente Parlamentar (Gabinete dos Parlamentares) 12 (doze)
Assessor da Mesa Diretora 1 (um)
Assessor de Relagdes Institucionais da Mesa Diretora 1 (um)
Secretario Administrativo 1 (um)
Secretario Legislativo 1 (um)

Assessor | (Gabinete da Presidéncia)

e reportar-se diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;

da competéncia privativa do Presidente;

Camara Municipal;

e representar o Presidente da Camara Municipal, quando expressamente designado;

e assessorar a Presidéncia nas atividades administrativas, parlamentares e politicas,
abrangendo o planejamento, a organizagao, a coordenacgdo e a orientacdo das agdes do
Gabinete da Presidéncia e dos demais servidores a ele subordinados;

e exercer as atividades funcionais do Gabinete da Presidéncia, observados os limites legais

e assessorar e executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia da
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e acompanhar e encaminhar ao Presidente as demandas, sugestdes, denuncias e demais
informagdes recebidas pelo Gabinete;

¢ auxiliar o Presidente nas decisdes de natureza administrativa e politica;

e colaborar com a formulagdo de diretrizes, definigdo da gestdo politica do Gabinete e
articulacgao institucional da Presidéncia;

e coordenar a comunicagao institucional do Gabinete com os demais setores administrativos
internos e 6rgaos externos;

e coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete, conforme as orientagdes da
Presidéncia da Camara Municipal;

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

¢ exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicagéo Integral

Lotacao: Gabinete da Presidéncia

Total de cargo existente: 1 (um)

Assistente Parlamentar (Gabinete da Presidéncia)

¢ Prestar suporte a Presidéncia da Camara Municipal, inclusive durante sessoes, reunides e
compromissos oficiais, dentro das orientagdes superiores;

¢ Auxiliar na interlocugéao institucional com érgaos publicos, entidades e cidadaos;

e Organizar agendas e compromissos, preparando pautas, registros e anotagdes quando
solicitado;

¢ Aucxiliar na coleta, organizagéo e atualizagao de informagdes de interesse do Gabinete

¢ Auxiliar no atendimento e registrar demandas da populacdo, encaminhando-as aos setores
responsaveis
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¢ Apoiar atividades externas do Gabinete, prestando suporte logistico e institucional;

e Manter arquivos, registros e documentos organizados, elaborando relatérios simples quando
requisitado;

e Executar outras atribuigdes correlatas, compativeis com o nivel de escolaridade exigido, com
a natureza institucional do cargo e com as orientagdes da chefia imediata.

Requisito: Ensino Médio Completo

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacé&o Integral

Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Total de cargos existentes: 1 (um)

Assessor | (Gabinete dos Parlamentares)

e assessorar o Vereador no desempenho de suas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive durante as sess6es da Camara Municipal, abrangendo o planejamento, a
organizagao, a coordenagéao e a orientagdo das agdes do Gabinete;

e representar o Vereador, quando expressamente designado;

e registrar, organizar e encaminhar ao Vereador as demandas, sugestdes, denuncias ou
quaisquer outras informacgdes recebidas pelo Gabinete;

e coordenar as atividades de apoio e suporte ao Vereador no exercicio de suas fungbes
institucionais;

e auxiliar o Vereador nos processos de tomada de deciséo politica, assim como na elaboragéo
de discursos, pronunciamentos e manifestagdes publicas do Vereador para uso nas reunides
plenarias e demais compromissos oficiais;

e coordenar a comunicagdo do Gabinete com as instancias administrativas internas e
externas;

e coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete, conforme as diretrizes e orientagbes
do Vereador,;

e exercer outras atividades de assessoramento técnico e politico determinadas pelo Vereador
ou pelo Gabinete, compativeis com a natureza da fungao;

e exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Vereador.
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Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacé&o Integral

Lotagao: Gabinete dos Parlamentares

Total de cargos existentes: 12 (doze)

Assistente Parlamentar (Gabinete dos Parlamentares)

¢ Prestar suporte ao Vereador, inclusive durante sessoées, reuniées e compromissos oficiais,
dentro das orientagdes superiores;

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

¢ Auxiliar na interlocucéao institucional com 6rgaos publicos, entidades e cidadaos;

e Organizar agendas e compromissos, preparando pautas, registros e anotagdes quando
solicitado;

¢ Auxiliar na coleta, organizagéo e atualizagao de informagdes de interesse do Gabinete

¢ Auxiliar no atendimento e registrar demandas da populacdo, encaminhando-as aos setores
responsaveis

¢ Apoiar atividades externas do Gabinete, prestando suporte logistico e institucional;

e Manter arquivos, registros e documentos organizados, elaborando relatérios simples quando
requisitado;

e Executar outras atribuigdes correlatas, compativeis com o nivel de escolaridade exigido, com
a natureza institucional do cargo e com as orientacdes da chefia imediata.

Requisito: Ensino Médio Completo

Provimento: em comisséo de livre nomeagao e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacgédo Integral

Lotacdo: Gabinete dos Parlamentares
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Total de cargos existentes: 12 (doze)

Assessor da Mesa Diretora

e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias de natureza legislativa e técnico-
politica, especialmente quanto as proposi¢des de sua iniciativa;

e prestar assisténcia e, quando necessario, substituir qualquer membro da Mesa Diretora em
compromissos oficiais;

¢ assessorar o Presidente da Camara Municipal em audiéncias publicas, eventos institucionais
e demais atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato;

e acompanhar o desenvolvimento das atividades legislativas e administrativas do membro da
Mesa Diretora assessorado, oferecendo subsidios para o conhecimento, analise e tomada
de decisdes nas matérias de sua competéncia;

e promover, por delegacdo do membro da Mesa Diretora, a interlocu¢do com as diversas
unidades administrativas da Céamara Municipal ou com 6érgdos externos, visando a
implementagcado das metas e acdes estabelecidas;

e colaborar no planejamento e na elaboragdo da proposta orcamentéria, nos investimentos e
nas diretrizes para a aplicagao dos recursos do duodécimo, em apoio téchico ao membro da
Mesa Diretora;

¢ avaliar e emitir pareceres, sempre que solicitado, sobre demandas, propostas ou situagdes
de alta complexidade relacionadas a atuagao da Mesa Diretora;

e providenciar, junto aos 6rgdos e unidades administrativas competentes, a elaboracéo de
propostas, relatérios gerenciais e informativos que subsidiem a tomada de decisdes do
membro da Mesa Diretora;

e desempenhar as atividades atribuidas ao cargo de Assessor de Gabinete dos
Parlamentares;

e exercer outras atribuicdes correlatas que visem a representacéo institucional e a defesa dos
interesses da Mesa Diretora.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacgéao Integral

Lotagao: Gabinete da Mesa Diretora

Total de cargos existentes: 1 (um)
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Assessor de Relagées Institucionais da Mesa Diretora

80 deste documento, acesse $Lll\i - e informa o cédigo do documento:

e reportar-se diretamente a Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara Municipal,

e assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal no relacionamento e iniciativas de
cooperagao com o6rgaos, entidades e autoridades com os Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal, dos Municipios e de demais setores da sociedade civil, incluindo o
acompanhamento dos membros da Mesa Diretora em eventos e visitas externas, bem como
a organizagao, coordenagao e registro de todas as visitas realizadas a Camara Municipal;

e prestar suporte institucional aos demais parlamentares e Gabinetes, sob coordenagao da
Mesa Diretora, no exercicio de suas atividades de representagao politica e institucional,
observando o interesse publico e a unidade da atuagao legislativa;

e representar a Mesa Diretora da Camara Municipal, sempre que designado;

e desenvolver, em apoio a Mesa Diretora, agdes de articulagédo institucional e relagbes
governamentais, no interesse da Camara Municipal;

e promover continuamente a melhoria da gestdo da comunicacdo e das estratégias de
relacionamento;

e assessorar a Mesa Diretora nas sessfes da Camara Municipal, nos eventos politicos
externos e internos;

o fortalecer e desenvolver estratégias de parceria com entidades da sociedade civil e érgaos
governamentais;

e promover estudos, pesquisas e agdes de melhoria continua no atendimento institucional ao
cidadao;

e receber, analisar e acompanhar, até sua concluséo, as manifestagbes enviadas ao e-sic da
Camara Municipal, observando as normas definidas pela Mesa Diretora para resposta e
esclarecimentos;

e propor a realizagédo de eventos técnicos, seminarios e palestras voltados ao fortalecimento
das relagbes institucionais e ao aprimoramento dos canais de comunicagdo com a
sociedade;

e manter atualizados o registro e o controle das atividades institucionais desempenhadas no
ambito de sua atuagao;

e executar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pela Mesa Diretora.

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: em comisséo de livre nomeagao e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacgédo Integral
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Lotacao: Gabinete da Mesa Diretora

Total de cargo existente: 1 (um)

Secretario Administrativo

e reportar-se diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;

¢ representar a Presidéncia, quando designado;

e chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Secretaria Administrativa, conforme os
principios do sistema politico-administrativo da Camara Municipal e as diretrizes da
Presidéncia;

e prestar assisténcia a Mesa Diretora durante suas reunibes e apoiar a Presidéncia nas
atividades institucionais;

e auxiliar os Gabinetes dos Vereadores no exercicio de suas fungdes, quando solicitado;

¢ definir a lotagdo e a organizagdo dos servidores da Camara Municipal, conforme as
necessidades administrativas, nos Departamentos de sua responsabilidade;

¢ assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias administrativas que dependam de
sua manifestacao;

e deliberar sobre processos licitatérios, contratos, convénios, compras e demais
procedimentos administrativos, incluindo termos aditivos e de resciséo;

e aplicar penalidades a licitantes e contratados, conforme a legislagao vigente;

e coordenar as atividades relacionadas as solenidades de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores eleitos;

e executar as atividades determinadas pela Presidéncia, no ambito de sua competéncia;

e realizar atividades ligadas a atividade-meio e a atividade-fim da Cémara Municipal,
abrangendo assessoria, planejamento, organizacdo, coordenacdo, orientagdo, controle,
execucgao, andlise e fiscalizagdo administrativa;

¢ atuar de forma integrada com os Departamentos, Setores e demais unidades administrativas
da Camara Municipal, promovendo o cumprimento da sua missao institucional;

e apresentar propostas de modernizagao de procedimentos, com vistas a dinamizagao dos
trabalhos administrativos;

e assessorar, em sua area de atuacao, agoes de capacitagdo de recursos humanos, visando
a melhoria do desempenho funcional nos Departamentos de sua responsabilidade;

e executar, quando designado, atribuicbes inerentes a outros cargos, dentro das esferas da
atividade-meio e atividade-fim;

e preparar relatérios e manter atualizado o material informativo relacionado as suas atividades;

e prestar informacgdes solicitadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;
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e executar outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia, pelo Gabinete da
Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

Requisito: Ensino Superior Completo em reconhecido pelo MEC,

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacédo Integral

Lotacao: Gabinete da Presidéncia

Total de cargo existente: 1 (um)

Secretario Legislativo

e reportar-se diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;

¢ representar a Presidéncia, quando designado;

o chefiar, distribuir e fiscalizar as atividades da Secretaria Legislativa, conforme os principios
do sistema politico-administrativo da Camara Municipal e as diretrizes da Presidéncia;

e prestar assisténcia a Mesa Diretora durante suas reunibes e apoiar a Presidéncia nas
atividades institucionais;

e auxiliar os Gabinetes dos Vereadores no exercicio de suas fungdes, quando solicitado;

¢ definir a lotagdo e a organizagdo dos servidores da Camara Municipal, conforme as
necessidades administrativas, nos Departamentos de sua responsabilidade;

e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias legislativas que dependam de sua
manifestacao;

e coordenar as atividades relacionadas as solenidades de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores eleitos;

e executar as atividades determinadas pela Presidéncia, no ambito de sua competéncia;

e desempenhar fungdes relacionadas as atividades legislativas da Cémara Municipal,
abrangendo assessoria, planejamento, organizacdo, coordenacdo, orientagdo, controle,
execugao, andlise e fiscalizagéo;

e atuar de forma integrada com os Departamentos, Setores e demais unidades administrativas
da Camara Municipal, promovendo o cumprimento da sua missao institucional;

e apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, com vistas a dinamizagédo dos
trabalhos legislativos;

e assessorar, em sua area de atuagéo, agdes de capacitagao de recursos humanos, visando
a melhoria do desempenho funcional nos Departamentos de sua responsabilidade;
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e executar, quando designado, atribuigbes inerentes a outros cargos, dentro das esferas da
atividade-meio e atividade-fim;

e preparar relatérios e manter atualizado o material informativo relacionado as suas atividades;

e prestar informacgdes solicitadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;

e executar outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia, pelo Gabinete da
Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

Requisito: Ensino Superior Completo em reconhecido pelo MEC,

Provimento: em comissao de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacédo Integral

Lotagao: Gabinete da Presidéncia

A0B8-M8P6-V7N5-C1S0

Total de cargo existente: 1 (um)

ANEXO Il

FUNGOES DE CONFIANGA

CARGOS QUANTIDADE
Diretor Administrativo 1 (um)
Diretor de Licitagdo, Compras e Contratos 1 (um)
Diretor Financeiro 1 (um)
Diretor Legislativo 1 (um)
Diretor de Comunicagao 1 (um)
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Poder Legislativo
Boituva

Diretor Administrativo

e orientar tecnicamente o Presidente nas agdes politicas relacionadas ao desenvolvimento
institucional e ao planejamento das agées da Camara Municipal, em consonancia com as
metas e diretrizes da Mesa Diretora;

e participar da elaboracdo de politica administrativa da Camara Municipal, fornecendo
subsidios e sugestbes para definicao de objetivos e diretrizes;

e elaborar, juntamente com a Presidéncia, o plano de trabalho e o planejamento estratégico
das agbes do Departamento Administrativo e de seus Setores;

e aprovar e acompanhar a execugdo do programa de trabalho das unidades do Departamento,
adotando as providéncias necessarias para sua implantagao;

e integrar e harmonizar os procedimentos dos Setores sob sua responsabilidade, visando a
eficiéncia e ao bom funcionamento dos servigos;

e coordenar e direcionar os servidores dos Setores, distribuindo o pessoal conforme a
demanda e assegurando o cumprimento das atividades administrativas da Céamara
Municipal;

e supervisionar a execugao das tarefas, controlando a atuagéo dos servidores, acompanhando
o desempenho funcional, avaliando resultados e propondo melhorias;

e zelar pela disciplina, eficiéncia e cumprimento do horario de trabalho dos servidores sob sua
chefia;

e controlar a escala de férias e atestar a frequéncia dos servidores do Departamento;

o distribuir os servidores conforme a demanda, autorizar servigos extraordinarios previamente
aprovados pela Presidéncia, bem como controlar frequéncia, férias, abonos e relatérios de
ponto;

e articular com as demais unidades da Camara Municipal para garantir o bom funcionamento
dos servigos, emitindo relatérios a Presidéncia com apontamentos sobre as necessidades
funcionais e estruturais;

e auxiliar e atender, sempre que possivel, as solicitagcbes dos Vereadores em questdes
administrativas;
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e acompanhar e orientar a Presidéncia nas ag¢des de infraestrutura, bem como na elaboragao
de planos e projetos ligados a gestdo administrativa;

e coordenar, em conjunto com os Setores responsaveis, os procedimentos relativos a gestao
de pessoas, infraestrutura, logistica e suporte de tecnologia da informacao;

e determinar a elaboragado de processos de trabalho internos que otimizem a atuacéo dos
Setores do Departamento;

e zelar pelos recursos materiais, insumos, equipamentos e sistemas necessarios a realizagao
das atividades;

e executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e de acordo com as
determinagdes da Presidéncia, a Mesa Diretora e Secretaria Administrativa.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: Regime de Dedicagéo Integral

Lotagao: Departamento Administrativo

Total de cargo existente: 1 (um)

Diretor de Licitagao, Compras e Contratos

e orientar tecnicamente o Presidente nas agdes politicas relacionadas ao desenvolvimento
institucional e ao planejamento das a¢des da Camara Municipal, em consonancia com as
metas e diretrizes da Mesa Diretora,;

e participar da elaboragdo de politica administrativa da Camara Municipal, fornecendo
subsidios e sugestdes para definicdo de objetivos e diretrizes;

e elaborar, juntamente com a Presidéncia, o plano de trabalho e o planejamento estratégico
das agbes do Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos e de seus Setores;

e aprovar e acompanhar a execugdo do programa de trabalho das unidades do Departamento,
adotando as providéncias necessarias para sua implantagao;
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e integrar e harmonizar os procedimentos dos Setores sob sua responsabilidade, visando a
eficiéncia e ao bom funcionamento dos servigos;

e coordenar e direcionar os servidores dos Setores, distribuindo o pessoal conforme a
demanda e assegurando o cumprimento das atividades administrativas da Camara
Municipal;

e supervisionar a execugao das tarefas, controlando a atuagéo dos servidores, acompanhando
o desempenho funcional, avaliando resultados e propondo melhorias;

e zelar pela disciplina, eficiéncia e cumprimento do horario de trabalho dos servidores sob sua
chefia;

e controlar a escala de férias e atestar a frequéncia dos servidores do Departamento;

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

e distribuir os servidores conforme a demanda, autorizar servigos extraordinarios previamente
aprovados pela Presidéncia, bem como controlar frequéncia, férias, abonos e relatérios de
ponto;

e articular com as demais unidades da Camara Municipal para garantir o bom funcionamento
dos servigos, emitindo relatérios a Presidéncia com apontamentos sobre as necessidades
funcionais e estruturais;

e auxiliar e atender, sempre que possivel, as solicitagbes dos Vereadores em questbes
administrativas;

e acompanhar e orientar a Presidéncia nas agdes de infraestrutura, bem como na elaboragao
de planos e projetos ligados a gestdo administrativa;

e coordenar, em conjunto com os Setores responsaveis, os procedimentos relativos as
compras, licitagdes e contratos;

e determinar a elaboragcédo de processos de trabalho internos que otimizem a atuacéo dos
Setores do Departamento;

e zelar pelos recursos materiais, insumos, equipamentos e sistemas necessarios a realizagao
das atividades;

e executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e de acordo com as
determinagdes da Presidéncia, a Mesa Diretora e Secretaria Administrativa.
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Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacé&o Integral

Lotagao: Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos

Total de cargo existente: 1 (um)

Diretor Financeiro

e orientar tecnicamente o Presidente nas agdes politicas relacionadas ao desenvolvimento e
planejamento financeiro, em alinhamento com as metas e diretrizes da Mesa Diretora;

e elaborar, aprovar e acompanhar o programa de trabalho das unidades do Departamento,
adotando as providéncias necessarias para sua execugao;

e participar da elaboragdo da politica administrativa da Camara Municipal, fornecendo
informagdes e sugestdes para definicdo de objetivos;

e acompanhar a elaboragao das pegas orgamentarias (PPA, LDO e Orgamento Anual), bem
como a execugao orcamentaria da Camara Municipal, em articulagdo com o Executivo;

e assinar, em conjunto com o Presidente, documentos relativos a reserva de dotagéo, nota de
empenho, liquidagdo e pagamento;

e monitorar os controles dos recursos financeiros recebidos, movimenta¢des bancarias,
langamentos contabeis e registros patrimoniais;

e supervisionar a elaboragao de relatorios, balancetes e balangos, conforme as exigéncias da
Lei n° 4.320/64, da Lei n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e demais normas
vigentes;

e zelar pelo cumprimento dos prazos legais de envio de informagdes aos sistemas atualizados
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e da Secretaria do Tesouro Nacional;

e conferir e acompanhar o controle dos bens patrimoniais permanentes, registros de inventario
e baixa de materiais inserviveis;

e prestar contas anualmente aos érgaos de controle interno e externo;

¢ atender auditorias do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, fornecendo dados,
preenchendo planilhas, assinando termos e relatérios contabeis;

e acompanhar processos em tramite no Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e manter
interlocugéo institucional com esse 6rgao;

e garantir a publicagdo oficial dos relatérios bimestrais e quadrimestrais exigidos pela LRF.
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e articular com as demais unidades da Camara Municipal o bom funcionamento dos servigos,
elaborando relatérios a Presidéncia sobre necessidades estruturais e operacionais;

e representar a Presidéncia ou a Mesa Diretora em reunides e atos oficiais, quando designado;

e supervisionar, coordenar e dirigir os servidores do Departamento, zelando pela disciplina,
eficiéncia e cumprimento da jornada de trabalho;

o distribuir os servidores conforme a demanda, autorizar servigos extraordinarios previamente
aprovados pela Presidéncia, bem como controlar frequéncia, férias, abonos e relatérios de
ponto;

¢ avaliar o desempenho funcional dos servidores, propor melhorias e controlar a escala de
férias da unidade;

e executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e de acordo com as
determinagdes da Presidéncia, a Mesa Diretora e Secretaria Administrativa.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacédo Integral

Lotagao: Departamento Financeiro

Total de cargo existente: 1 (um)

Diretor Legislativo

e orientar tecnicamente o Presidente nas agdes de desenvolvimento e planejamento
institucional relacionadas ao Departamento Legislativo, conforme as diretrizes da
Presidéncia e da Mesa Diretora;

e elaborar, aprovar e acompanhar a execugao do programa de trabalho do Departamento,
adotando as providéncias necessarias a sua efetivagao;

e participar da formulagao da politica administrativa da Camara Municipal, contribuindo com
sugestdes e informacdes para definicdo de metas e objetivos;

e informar a Presidéncia e a Mesa Diretora sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s
resultados alcangados;

e articular com as demais unidades da Camara Municipal o bom funcionamento dos servigos
legislativos, emitindo relatérios sobre necessidades funcionais, estruturais, materiais e
operacionais;
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e acompanhar e assessorar os Vereadores nas comissbes permanentes e temporarias,
colaborando no planejamento das agbes e designando os servidores necessarios para
apoio;

¢ estabelecer, em conjunto com lideres e presidentes de comissdes, as atividades a serem
desenvolvidas, organizando reunides e elaborando pautas;

e acompanhar e orientar o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores durante sessbes
ordinarias, extraordinarias, audiéncias publicas e demais reunibes oficiais;

e supervisionar, coordenar e dirigir os servidores do Departamento, zelando pela disciplina,
eficiéncia e cumprimento das atividades sob sua responsabilidade;

¢ avaliar o desempenho dos servidores, identificar falhas e propor melhorias;

o distribuir os servidores conforme a demanda e convoca-los para servigos extraordinarios
previamente autorizados pela Presidéncia;

e controlar a atuagédo e o desempenho dos servidores, assegurando a execugédo adequada
das fungdes atribuidas;

e zelar pelo cumprimento da jornada de trabalho, autorizar e controlar férias, abonos, assinar
relatérios de ponto e atestar frequéncia;

e coordenar, em conjunto com os Setores responsaveis, os procedimentos relativos a gestao
de processos legislativos e de arquivos e acevo documental da Camara Municipal;

e executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e de acordo com as
determinacdes da Presidéncia, a Mesa Diretora e Secretaria Legislativa.

AOB8-M8P6-V7N5-C1S0

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacgéao Integral

Lotacdo: Departamento Legislativo

Total de cargo existente: 1 (um)
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Diretor de Comunicagao

e assessorar a Presidéncia nas acbes de desenvolvimento e planejamento institucional,
veiculos de comunicacgéo e cerimoniais, conforme metas e diretrizes da Mesa Diretora;

e elaborar e aprovar, em conjunto com a Presidéncia, os programas de trabalho anuais das
respectivas unidades, incluindo o plano de comunicacgéo institucional;

e participar da elaboragdo da politica administrativa da Camara Municipal, apresentando
sugestdes e informagdes para a definicdo de objetivos estratégicos;

e elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre o desenvolvimento das atividades e os
resultados alcangados, para avaliagdo da Presidéncia e da Mesa Diretora.

e articular com as demais unidades da Camara Municipal o bom funcionamento dos servigos
relacionados a comunicagéo, eventos e producdo legislativa, identificando necessidades
funcionais, estruturais e operacionais;

e planejar e coordenar o atendimento as demandas dos Gabinetes e demais setores, relativas
a producao de conteudo, matérias, programas, eventos, solenidades e reunides publicas e
institucionais;

e produzir, coordenar e divulgar conteudos jornalisticos e institucionais em diversas midias,
incluindo site, Intranet, redes sociais e campanhas, assegurando linguagem acessivel,
padronizagéo e atualizagédo constante;

e realizar cobertura e apoio jornalistico as atividades institucionais, como sessoes, eventos e
entrevistas, além de elaborar o clipping diario, revisar discursos e transcrever conteudos
com base em referéncias jornalisticas.

e representar a Presidéncia ou a Mesa Diretora em reunides e eventos, quando designado,
dentro de sua area de atuagao.

e determinar a cobertura das atividades legislativas e institucionais, incluindo o
acompanhamento de Vereadores em comissdes, reunides internas e externas;

e supervisionar o desenvolvimento de conteudos e produtos de midia para veiculos de
comunicacgao, midia social e outras afins;

e estabelecer critérios e supervisionar a guarda, catalogagéo e controle do acervo audiovisual
da Camara Municipal (videoteca e demais midias).

e coordenar os eventos, solenidades, e atos protocolares e reunides oficiais de carater publico
ou institucional;

e estabelecer procedimentos padronizados para a execugdo das atividades cerimoniais,
assegurando sua integragdo com as demais unidades da Camara Municipal;

e avaliar o desempenho dos servidores dos setores sob sua chefia, identificando falhas e
propondo melhorias;
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e supervisionar, dirigir e coordenar as equipes de trabalho, promovendo a disciplina, eficiéncia
e cumprimento das atribui¢des;

e controlar a atuagado e desempenho funcional dos servidores, supervisionando a execugao
das atividades;

e autorizar e controlar férias, abonos, frequéncia, relatérios de ponto, e convocar os servidores
para servigos extraordinarios, com prévia autorizagdo da Presidéncia.

e executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e de acordo com as
determinagdes da Presidéncia, a Mesa Diretora e Secretaria Legislativa.

Requisito: Ensino Superior Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: ocupante de cargo de provimento efetivo

Jornada de trabalho: Regime de Dedicacé&o Integral

Lotagao: Departamento de Comunicagao

Total de cargo existente: 1 (um)

Camara Municipal de Boituva, em 12 de dezembro de 2025.

[Assinado Digitalmente]
Lucas Mateos Pereira
Presidente da Camara

Publicado e registrado na Secretaria da Camara, na data supra.
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EXPEDIENTE

DOEL

Instituido pela resolugdo 003/2018 de 29/06/2018
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Projeto: Unidade de Comunicagao e Secretaria Geral da Camara Municipal de Boituva

Editoracao e Assessoria: Rafael Akio Lucchetta Kobota, Kenzo Yoshihisa e Gabriely de Sousa Ramos
Departamento de Servigos Técnicos Legislativos: Tomaz Edson de Oliveira Machado

Secretario Geral: Marcel Carvalho de Mello

Presidente da Mesa Diretora: Lucas Mateos Pereira

E-mail: comunica@camaraboituva.sp.qov.br

O conteudo das publicagdes, ¢ inteiramente de responsabilidade dos gabinetes e setores do Poder Legislativo, os quais enviam os
mesmos, para a Unidade de Comunicagéo dar a devida publicidade. Questionamentos quanto ao teor das informagdes, podem ser
feitos, através do endereco eletrénico: camara@camaraboituva.sp.gov.br
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