CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA

ESTADO DE SAO PAULO
CNP?J: 51.840.569/0001-04

RESOLUCAO N° 03/2026 DE 06 DE MAIO DE 2026.

“Dispode sobre alteragao da Resolugao n°. 04/2025 de 22
de outubro de 2025, que “Dispbe sobre a
reestruturagdo administrativa da Camara Municipal de
Tabapua, definindo os drgaos, atribuigdes, criando e
redenominando cargos publicos”, cria e redenomina
cargos publicos e define atribuigdes”.

FERNANDO FACHIN FRANZOTI, Presidente da Cé&mara
Municipal do Municipio e Comarca de Tabapua, Estado de Sdo Paulo, usando
de suas atribuicbes legais e regimentais, FAZ SABER que os Vereadores
aprovaram e ele PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Art. 1° . Fica alterado o art. 07°, da Resolugao n°. 04/2025, de
22 de outubro de 2025, redenominando o cargo de Diretor de Secretaria para
Diretor Geral, passando a conter a seguinte redag&o:

Art. 7°. A gestdo superior da Secretaria Administrativa, sera feita
pelo Diretor Geral, sendo fungéo de confianga, exercido por designagéo através
de portaria, exclusivamente por cargos efetivos existentes no quadro de
funcionarios pertencentes a Cadmara Municipal, que fard a gestdo superior da
Secretaria Administrativa, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade
em Administraggo, Administragdo Publica, Gestdo Publica e Direito, cuja a carga
horaria se darg conforme seu cargo de origem, competindo as seguintes
atribuigbes:

| — realizar os atos de gestdo e coordenagédo das atividades
administrativas e operacionais da Cdmara Municipal, garantindo e exigindo o
perfeito desenvolvimento de suas atividades institucionais;

Il — prestar assessoramento direto a Mesa Direfora ao
Presidente da Cémara e demais Vereadores, com o apoio da estrutura
administrativa da Casa e também fora da Cdmara Municipal em missées oficiais;

lll - acompanhar o andamento de projetos em tramitagéo
comparecendo as reunibes ordinarias e extraordinarias;

IV - coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional
e dos demais niveis de atendimento, visando a plena satisfagdo dos objetivos da
Cémara Municipal;

V - encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

VI - solicitar, quando entender necessério, parecer do Sistema
de Controle Interno e da Procuradoria Juridica sobre assuntos inerentes a
Secretaria Administrativa;

-
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VIl — determinar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei
Orgénica, decretos, portarias, resolugbes, informes administrativos e outros afos
normativos;

VIll - determinar a identificag&do, o recorte e o arquivamento das
publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

IX - determinar o registro sistematico de todos os contratos,
convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado
ao Legislativo Municipal;

X - determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento
de expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

Xl - realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre o0s
valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o
disposto no Art. 29-A da Constituigdo Federal do Brasil;

Xl - autenticar fotocopias de documentos expedidos pela
Cémara Municipal;

XIIl — exercer outras atividades correlatas, com a finalidade de
manter a organizagdo e ordem da Secretaria Administrativa da Cémara
Municipal de Tabapud, e demais determinagbes pertinentes a respectiva fungédo
determinada pelo Presidente da Camara.

XIV — planejar, organizar e coordenar 0s servigos
administrativos e a utilizagdo de recursos humanos e dos materiais;

XV — pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagéo e
racionalizagéo dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos de
acéo,

XVI— avaliar e controlar resultados de implantagdo de planos e
programas;

XVIl — acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

XVIII — verificar o funcionamento da Camara segundo o
Regimento e Regulamentos vigente;

XIX — coletar informacgdes para a consecugédo dos objetivos e
metas da Cdmara;

XX — realizar estudos técnicos de apoio as atividades
institucionais e administrativas, quando solicitado;

XXI - efetuar levantamentos e manter atualizados dado.
bibliograficos de temas de interesse da Camara Municipal;
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XXII — planejar e manter os sistemas, supervisionar os servigos de
informagdes e arquivo de documentos manuais e automatizados;

XXIll - coordenar as atividades de arquivamento e recuperagéo de
documentos;

XXIV - elaborar o fluxo de controle e rotina de trabalho;

XXV — colaborar na fiscalizagdo de obras e servigos contratados pela
Casa Legislativa;

XXVI — executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria Geral.

Art. 02°. Fica alterado o art. 08°, da Resolugdo n°. 04/2025, de
22 de outubro de 2025, criando o Cargo de Analista Administrativo, em
provimento efetivo, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade em
Administragcédo Publica, ou Gestao Publica, cuja a carga horaria & de 30 (trinta)
horas semanais, passando a conter a seguinte redagéo:

Art. 8° Fara parte da Secretaria Administrativa o Analista
Administrativo em provimento efetivo, cuja escolaridade exigida é nivel superior
em Administragdo Publica, ou Gestdo Publica, com carga horaria de 30 (trinta)
horas semanais e o Auxiliar de Secretaria, em provimento efetivo, cuja
escolaridade exigida é nivel médio, com carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais, para o qual cabera as seguintes atribuigbes:

a) — Analista Administrativo:

| - realizar planejamento, orientagdo e execugédo de atividades
técnicas e administrativas de alta complexidade;

Il - gestdo de pessoal, licitagdes, contratos, finangas, tecnologia
da informagé&o e suporte ao processo legislativo;

Il - elaborar pareceres quando necessario, estudos e
organizando documentos para o funcionamento eficiente do Poder Legislativo;

IV - atuar nas areas de recursos humanos, licitagdes, contratos,
materiais, patrimdnio, orgamento e finangas, garantindo a gestdo interna da
Cémara;

V - prestar assisténcia a Mesa Diretora, ComissGes e
Liderangas, auxiliando na instrugdo de processos, elaboragdo de documento
técnicos e aplicagdo da técnica legislativa;
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VI — acompanhar a de folha de pagamento, controlar tempo de
servigo, acompanhar avaliagbes de desempenho e estagio probatorio;

VIl - organizar, protocolar e direcionar documentos como oficios,
projetos de lei e notas fiscais;

VIll - participar do planejamento estratégico institucional,
elaborando relatérios, Pareceres e notas técnicas em sua area de atuagéo;

IX — dar suporte continuo para que as atividades legislativas
ocorram em conformidade com as normas administrativas;

X - participar de reunides, negociar com fornecedores, garantir
a conformidade com normas internas e externas e mediar conflitos;

Xl - gerenciar documentos, conftrolar suprimentos, apoiar
processos de compra, licitagbes e organizar a logistica interna;

Xl - coletar, processar e interpretar dados para elaborar relatérios
gerenciais que apoiam a tomada de decisédo estratégica;

XlIIl - preparar e monitorar orgamentos, auxiliar no controle de
despesas, auxiliar em conciliacdo bancaria e auxiliar no planejamento financeiro
estratégico.

XIV - capacidade de lidar com mdltiplos projetos e prazos

rigorosos, tendo habilidade para atuar como elo entre departamentos, negociar
e trabalhar em equipe;

XV - Meticulosidade na analise de dados, relatérios e
documentos.

b) - Auxiliar de Secretaria:

| - atender o publico interno e externo, buscando identifica-lo e
encaminhé-lo aos sefores competentes;

Il - acompanhar visitantes pelas dependéncias da Camara
Municipal, quando necessério; #

Ill - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias
administrativas e gabinete da Presidéncia e de Vereadores;

1V - realizar atividades de protocolo e distribuigdo de document
recebidos pela Camara Municipal;
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V - extrair cépias xerogréficas, transmitir e receber mensagens
de documentos via e-mail e ou similares, encaminhando-as aos desltinatarios;

VI - tomar conhecimento de todos os trabalhos da Cémara
Municipal, pautas, sessbes, reunides, projetos, etc., e providenciar as medidas
necessarias para o ato, de forma agil e precisa, quando solicitado;

VIl - auxiliar na realizagdo de eventos da Cémara Municipal;
recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderangas para fins de
comunicagéo, de acordo com orientagdo superior;

VIl - comunicar ao superior imediato qualquer anormalidade no
desenvolvimento das atribuigbes do seu cargo;

IX - atender e conferir ligagdes internas e externas, do Gabinete
da Presidéncia e da Sala de Vereadores e dos 6rgdos administrativos;

X — executar outras atividades correlatas de interesse da
Céamara Municipal, conforme solicitagdo pelos demais servidores publicos,
vereadores e determinagdo do Diretor Geral, do Analista Administrativo e do
Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 03°. Fica alterado o art. 26°, da Resolugdo n°. 04/2025, de
22 de outubro de 2025, passando a conter a seguinte redagéo:

Art. 26°. O quadro de pessoal de provimento efetivo e cargo de
confianga, exercido exclusivamente por cargos efetivos existentes no quadro de
funcionarios pertencentes a Camara Municipal de Tabapua fica consolidado com
a seguinte composig&o:

§ 1°- 01 (um) cargo de Procurador Juridico, provimento efetivo,
cujos requisitos de acesso e as atribuigbes encontram-se previstas no art. 10;

§ 2° - 01 (um) cargo de Diretor Geral, provimento cargo de
confianga exercido exclusivamente por cargos efetivos existentes no quadro de
funcionarios pertencentes a Cdmara Municipal de Tabapud, cujos requisitos de
acesso e as atribuigbes encontram-se previstas no art. 07;

§ 3° - 01 (um) cargo de Analista Administrativo, provimento
efetivo, cujos requisitos de acesso e as atribuigbes encontram-se previstas no
art. 08;

§ 4° - 01 (um) cargo de Contador, provimento efetivo, cujos
requisitos de acesso e as atribuigbes encontram-se previstas no art. 17;

§ 5°- 01 (um) cargo de Assistente Parlamentar, cujos requisito
de acesso e as atribuicbes encontram-se previstas no art. 15;
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§ 6°- 02 (dois) cargos de Auxiliar de Secretaria, cujos requisitos
de acesso e as atribuigbes enconfram-se previstas no art. 08;

§ 7°- 01 (um) cargo de Aucxiliar de Contabilidade, cujos requisitos
de acesso e as atribuigbes encontram-se previstas no art. 18;

§ 8° - 02 (dois) cargos de Executor de Servigos Gerais, cuja
escolaridade exigida é nivel fundamental de escolaridade, com carga horaria de
quarenta horas semanais, para o qual cabera as seguintes atribuigbes:

| - efetuar a arrumagé&o nas dependéncias da Cédmara;

Il - zelar pelo patrimbnio da Camara, representando ao Diretor
Geral contra quaisquer irregularidades;

Il - proceder e conservar a limpeza de todas as dependéncias e
objetos do edificio da Camara;

IV - preparar e servir café e agua a servidores e visitantes
autorizados;

V - lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais utensilios
de cozinha;

VI - verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu frabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

VIl - manter arrumado o material sob sua guarda;

VIl - realizar eventualmente, servigos externos para atender as
necessidades do sefor;

IX - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

X - colaborar na execugéo dos servigos de vigildncia e recepgéo
em portarias;

Xl - abrir e fechar as portas do edificio da Camara, nas horas de
expediente normal da Camara e nas horas determinadas;

Xl - hastear e retirar as bandeiras nacional, estadual e municipal
em todos os feriados municipais, estaduais e federais vigentes inclusive em
datas comemorativas e horario de expediente normal da Cdmara;

Xlll - executar outras atividades correlatas de interesse da
Cémara Municipal, conforme solicitagdo pelos demais servidores plblicos
vereadores e determinagdo do Diretor Geral e do Presidente da Céman
Municipal.
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Art. 04°. Fica alterado o Organograma pertencente ao art. 28° e
contida no Anexo |, da Resolugdo n° 04/2025, de 22 de outubro de 2025,
passando a conter a seguinte redacgéo:

Art. 05°. Lei municipal estabelecera a fixagdo da remuneragéo
dos servidores publicos efetivos e comissionados da Camara Municipal de
Tabapua.

Art. 06°. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Tabapua-SP, 06 de maio de 2026.

9l
] / 7

Fernando Fachin Franzoti
Presidente da Camara

Registrado nesta Secretaria Administrativa, na data supra
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ANEXO |

Resolug¢ao n° 03/2026, de 06 de maio de 2026

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

DIRETORIA
GABlNEIE DA et
PRESIDENCIA LEGISLATIVO

DIRETOR
PRESIDENTE Lg(;gfglc\)m
PROCURADORIA SEREDE
JURIDICA ASSESSOR DE
GABINETE DIRETOR DE APOIO
LEGISLATIVO
PROCURADOR
JURIDICO
SECRETARIA GAg'(')\'SETE
ADMINISTRATIVA -
DIRETOR
O GERAL ASSISTENTE
R PARLAMENTAR
CONTADOR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE SECRETARIA
CONTABILIDADE

EXECUTOR DE
SERVIGOS GERAIS

A Fot

Fernando Fachinh Franzoti
Presidente da Camara

Responsavel fielo Expediente de Secretaria
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